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Capitulo 1 Personal en Relacién de Dependencia

Proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal




Reclutamiento

Autorizacion de contratacion de personal

Serd la Coordinacion, quien realice la propuesta de confratacion de personal,
propuesta que deberd presentar en reuniones ordinarias de la Junta Directiva quienes
analizardn y aprobardn la confratacion. Cuando la Coordinadora presente esta
propuesta debe adjuntar un documento que contenga las funciones del puesto a
desempenar (perfil y funciones), asi como el andlisis econdmico que describe el
nombre del proyecto y agencia de financiamiento, la modalidad de contfrato y el
monto que se pagard, a la persona que ocupe la plaza vacante, acorde a las
funciones que desempenard en la Asociacion de Justicia de Alta Verapaz -ASOJAV-.

Convocatoria

La convocatoria es un documento que describe de forma sencilla en primer lugar a la
Asociacion, para que las interesadas sepan cudl es su objetivo social y puedan definir
si es de su interés laborar en esta institucion. De la misma manera describe el perfil, que
incluye las competencias, formacion académica, experiencia y requisitos para optar
al puesto. (F1. Formulario de Convocatoria)

La convocatoria para reclutamiento de candidatas puede ser:
e Interna: Pueden optar al puesto, personas ya contratadas interesadas en el
puesto o asociadas propuestas por la Junta Directiva;
e Externa: Personas que no laboren en la Asociaciéon y que no tengan la calidad
de asociadas.
El medio para dar a conocer las convocatorias serd a fravés de la pdgina oficial en
Facebook u otros que se consideren convenientes.

Requisitos que se solicitardn a los/las aspirantes

Formulario de Solicitud de Empleo (F2. Formulario de Empleo)
Carta de motivacion indicando su aspiracion salarial
Hoja de vida

Credenciales académicas (diplomas y titulos)

Récord Salarial

Constancias de sus fres Ultimos contfratantes

Tres (3) Cartas de recomendacion recientes no familiares
Antecedentes penales y policiales vigentes

Copia de Documento Personal de Identificacion — DPI
Copia de Registro Tributario Unificado — RTU

Copia de documento de RENAS, actualizado

Copia de Colegiada/o activa/o cuando aplique




En los plazos establecidos en la convocatoria, la secretaria serd la encargada de
recibir los expedientes.

Seleccion

Se entiende por Seleccién al proceso de elegir entre los/las aspirantes, dentro de la
Asociacion o fuera de ella, a la persona adecuada para un puesto o para puestos
futuros.

El proceso consiste en sintetizar la informacién proporcionada por los/las aspirantes en
una matriz que permita visibilizar de manera resumida qué personas tienen el mejor
perfil. Se realizardn pruebas de conocimientos cuando sea necesario, y entrevistas
como minimo a 3 aspirantes, para finalizar con un acta donde conste el proceso vy el
nombre de la persona seleccionada.

Se debe considerar que cuando haya casos en que se presente una sola aspirante al
puesto y ella cuente con el perfil iddneo y cumpla con el proceso de seleccion tendrd
la oportunidad de ocupar el puesto sin abrir otra convocatoria.

Proceso de evaluacion y seleccién

Es una herramienta que permite de forma resumida plasmar los nombres de los/las
aspirantes que llenan el perfil requerido para el puesto. Resume el niUmero de
expedientes recibidos, nUmero de expedientes que se realizaron la prueba escrita,
numero de aspirantes entrevistados.

Este proceso de evaluaciéon y seleccion deberd ser firmado por Recursos Humanos,
Coordinadora, Tesorera de la Comision de Sostenibilidad y una persona miembro de la
Junta Directiva. (F3. Proceso de Evaluacion y Seleccion)

La Encargada de Recursos Humanos serd la encargada de llenar el formulario de
andlisis de expedientes recibidos. Y al finalizar el proceso archivar el formulario en el
expediente de la persona seleccionada y servird de constancia del cumplimiento del
proceso de seleccion.

Confirmacion de referencias

En este paso se investiga la informacién proporcionada por los/las aspirantes.

Esta verificacion principalmente se hace a las enfidades donde se empleaba
anteriormente el/la aspirante; se puede hacer por medio de llamada telefénica o
correo electrénico, se debe documentar y garantizar que la verificacion se realice con
la persona indicada y a un contacto institucional (teléfono o correo electrénico)

La Encargada de Recursos Humanos y/o Coordinadora serd responsable de realizar
esta confirmacién. (F4. Formulario de Confirmacién de Referencias)

Andlisis de expedientes
La Coordinacion y/o Encargada de Recursos Humanos serdn responsables de analizar
la Matriz de Seleccidn y seleccionar a un minimo de 3 aspirantes para la entrevista. En
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su andlisis debe considerarse la informacion recibida en el proceso de confirmacion
de referenciaos.

Prueba de conocimientos
La Coordinadora y/o Encargada de Recursos Humanos serd la persona responsable
de elaborar una prueba escritfa de conocimientos que deberdn llenar los/las
aspirantes. La prueba dependerd de las funciones que se desempenan en el puesto
al que la candidata estd aspirando, y se realizard Unicamente cuando sea necesario.
Por ejemplo:
- Redaccion de correspondencia manuscrita y en equipo de computo (permite
conocer sus habilidades de uso de equipo, redaccion y ortografia)
- Resolucién de situaciones en casos en particular: 3Como atenderia un
imprevisto?
- Conocer si tiene conocimientos minimos sobre organizaciones locales
Habrd casos en que se requiera de una experta, para la elaboracion y calificacion de
la prueba.

Entrevista a aspirantes seleccionados/as

La entrevista es un proceso que permite conocer mejor al aspirante, escuchar sus
puntos de vista, su respuesta ante preguntas imprevistas, su forma de expresion. Este
tiempo también es de beneficio para la entrevistada para tener claridad sobre el
puesto al que estd optando.

Para realizar la enfrevista participard al menos un miembro de la Junta Directiva, la
Coordinaciéon y/o Encargada de Recursos Humanos.

La Coordinadora, serd la encargada de guiar la entrevista de acuerdo con el
Formulario bdsico, la Encargada de Recursos Humanos documentard el proceso. (F5.
Formulario de Guia de Entrevista)

Toma de decisidon

Al finalizar el proceso de enftrevistas, la Junta Directiva o como minimo un miembro de
esta, la Coordinadora y/o Encargada de Recursos Humanos, se reunirdn para tomar
la decision final respecto a quien es la persona indicada para proceder a la
contfratacion.

El proceso de seleccidon se documentard mediante un acta. (Fé6. Acta de Seleccion).

En el acta se anota el resultado del proceso de seleccidon, debe contener: nombre de
la persona seleccionada para el desempeno del puesto que se ha convocado,
razones de su seleccidon y salario; debe ir frmado por quienes participaron en el




proceso de seleccion. Para la toma de decision deberd tomarse en cuenta la
convocatoria, CV del/la aspirante, Confirmacién de Referencias y Cuadro
Comparativo.

El acta se describe en el lioro de Actas de Recursos Humanos, y su elaboracion es
responsabilidad de la Encargada de Recursos Humanos, en su ausencia la elabora la
Coordinadora o la Abogada del Area Juridica.

Se podrd elaborar un acta por persona o un acta detallando todos los puestos que
fueron contratados en determinada fecha.

Contratacion

Contrato

La contratacion del personal administrativo y operativo de la Asociacion debe
realizarse por medio de un contrato laboral, el cual debe indicar cudles son los
derechos y obligaciones de la persona y de la Asociacion como patrono.

La responsable de la elaboraciéon de contfrato serd la Encargada de Recursos
Humanos, y en su ausencia la elabora la Abogada del Area Juridica, dicho contrato
deberd de ser firmado por la Representante Legal.

Actualmente existe en la pdagina del Ministerio de Trabajo
https://www.mintrabajo.gob.gt/, una plataforma que se denomina Registro
Electronico de los Confratos Individuales de Trabajo -RECIT-, la cual asigna un usuario
al patrono. Esta plataforma es para presentar electréonicamente al ministerio los
contratos del personal en relacion de dependencia. (F7. Contrato de Trabajo)

Los requisitos para asignacion de usuario son: RTU y Documento que acredite la
calidad con la que actua la persona que firma el contrato individual de tfrabajo, en
caso de ser una persona juridica. (Ejemplo: Representaciéon Legal)

Control de expedientes de personal contratado
La encargada de Recursos Humanos llevard la actualizacion de los expedientes del
personal, adicionando a los documentos que se menciona en REQUISITOS QUE SE
SOLICITARON A LOS/LAS ASPIRANTES AL PUESTO VACANTE los siguientes:

- Conftrato laboral debidamente firmado por las partes que intervienen

- Notificaciones de aumentos, reconocimientos de méritos, lamadas de atencidén

y/0 sanciones

- Constancias de goce de vacaciones

- Constancia de pago de prestaciones laborales

- Constancia de pago de bonos cuando aplique

- Finiguito


https://www.mintrabajo.gob.gt/

Induccioén
Es el procedimiento en el que al personal de reciente ingreso se le proporciona
informacion bdsica sobre la Asociacion de Justicia de Alta Verapaz -ASOJAV-.

El proceso de inducciéon serd facilitado por la Coordinacion y/o Encargada de
Recursos Humanos, quien serd la persona encargada de dedicar el tiempo suficiente
para explicar el trabajo que realiza el Centro, las funciones que desempenard Ia
contratada, asi como los resultados esperados.

En materia de rendicidn de cuentas la Administracion Financiera y/o Asesora
Financiera realizardn la induccidon en el tfema administrativo. Recalcard sobre los
valores de la Asociacion, las politicas y normas de control interno, se asegurard de su
comprension.

Como minimo la induccién debe lograr: a) que el personal nuevo se sienta bien
recibido y cdmodo; b) adquirir comprension general de la Asociacién (misidn, vision,
objetivos); c) conocer las politicas y los procedimientos de la Asociacion; d) claridad
sobre qué se espera en términos de su trabajo y su conducta. La Administracion
Financiera y/o Asesora Financiera dedicardn el tiempo suficiente al personal nuevo
para inducirlo en cuanto a los procedimientos administrativos y rendiciéon de cuentas.
La Encargada de Recursos Humanos y en su ausencia la Coordinadora garantizard
que se haga del conocimiento del personal nuevo, los Manuales Institucionales y
comprobardn su comprension.

Confirmacion en el puesto

Segun lo establece el articulo 81 del Codigo de Trabajo “en todo confrato por fiempo
indeterminado los dos primeros meses se consideran de prueba’ ... “durante el periodo
de prueba cualquiera de las partes puede ponerle término al contrato por su propia
voluntad, con justa causa o sin ella, sin incurrir en responsabilidad alguna”

Este tiempo que permite la legislacion laboral es un periodo en que tanto el personal
confratado, como la Coordinacion pueden decidir si la relacion laboral debe
continuar o no, considerando el desempeno en ese. De considerarse que es la persona
apropiada se le hace saber por medio de una confirmacidén escrita y firmada por la
Coordinadora con algunas recomendaciones, si procede. La copia de esta
confirmacién debe archivarse en su expediente.
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Metodologia de Evaluacion de Desempeiio

Evaluacion de desempeno

Es un procedimiento que consiste en evaluar el cumplimiento de las funciones
asignadas, informar los resultados a la persona evaluada para motivar a superar sus
deficiencias o, para instar a que continle con sus niveles de desempeno.

Procedimiento de Evaluacion de Personal
EVALUACION

ACCION DE EXPLORACION
CONJUNTA PARA EVALUAR COMPROMISOS

_______________________________________________________________________________________________________________________________________|]
Autoevaluacion
Ejercicio a tfravés del cual cada persona realiza individualmente el proceso de
autoevaluacion con la ayuda del formulario correspondiente. (F8. Formulario para
Autoevaluacion)

Accion de Exploracion Conjunta

La Administradora y Encargada de Recursos Humanos se reunirdn con cada persona
y escuchardn los resultados de su autoevaluacién, posteriormente con la ayuda del
formulario de Accidn Exploracion Conjunta, en una conversacion de intercambio de
informacién escuchard a la persona. (F9. Formulario de Accion de Exploracion

Conjunta)

Compromisos

Con el formulario resumen la Encargada de Recursos Humanos y/o Coordinacién hard
saber sus sugerencias a la persona y se escribirdn los compromisos. Este formulario
debe quedar firmado por Coordinacién y/o Encargada de Recursos Humanos vy la
persona evaluada como una constancia del proceso. (F10. Resumen de Evaluacion
de Desempeno)




Estructura Salarial y Remuneracion

A continuacién, se establece una tabla dividida en dos categorias, personal
contratado en relacién de dependencia y personal contratado por servicios técnicos
/ profesionales. Estos Ultimos no gozan de las prestaciones laborales. La diferencia
fundamental es la forma de contratacién, en los contfratos en relacion de
dependencia la figura legal serd laboral y regulada por el Codigo de Trabajo; en las
confrataciones por servicios se caracterizan por ser un contrato civil, regulado por el
Codigo Civil, se documentan con una factura autorizada y el resultado del trabajo se
establece por productos, los pagos pueden ser parciales y van acompanados de
informe final.

Las funciones estan divididas en estratégicas, administrativas, y operativas. En el
cuadro a continuacién se puede encontrar los puestos y la categoria de estos, asi
como una subdivision que indica minimo, medio o mdximo, tanto para contrataciones
en relacion de dependencia como por servicios. Esta se refiere al limite minimo y
mdaximo que se podrd pagar a cada persona segun su formacién académica,
competencias y experiencias.
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Puesto de rabajo

Caracterde aus

Sueldos(con
prestacionesde ley)

Pagosporhonorarios
expresado en Quetzales

Funciones Minimo Maximo Minimo Maximo

Asesora Financiera Administrativas Q5500001 Q10,000,000 Q 5500001 G 117,000.00
Administrador Financiero Administrativas 0 9000001 Q1500000 Q 9,000,004 18,000.00
Administradora yEncargada n )

Administrativas G 750000 Q10000001 Q 750000 G 15,000.00
de RecursosHumanos
Trabajadora social Operativas Q 7500001 Q10,000,000 Q 7500001 G 1500000
Contadora Administrativas G 650000 Q 9000001 Q &50000|Q 13,000.00
Tesorera Administrativas 0 6500001 Q 900000 Q 65000014 13,000.00
Asistente de Coordinacidn Administrativas Q 5500001 Q S8000.00) Q 5500001 G 117,000.00
Abogada Asssora juridica Operativas Q 7.500.001 Q10,000,000 Q 7500004 15,000.00
Secretaria Recepcionista Administrativas 0 3,500,001 Q e000.00)Q 3,500,001 Q 840000

. Politico

Coordinadora L. Q10,000,001 G 16,000,000 G 10,000,001 Q 2500000

esgtratégico
Pdcaologa Operativa G 750000 Q10000001 Q 7500004 15,000.00
Procuradora Operativas Q 3,500,001 Q 600000 Q 3,500,00| Q 7,000.00
Educadora Operativas Q 450000| Q 7000001 Q 4,50000| Q 9,500.00
Médica Operativas G 750000 Q10000001 Q 7,50000| G 15,000.00
Consarje Sarvicios Q 3,500,001 Q 6000001 Q 3,50000| Q 8,400.00
Asistente de Albergue Administracion Q0 3,500,001 Q 600000 Q 4500001 Q 9,500.00
Piloto Técnicas G 450000 Q 7000001 Q 4,50000| Q 9,500.00
E dod
neargado ae Comprasy  a gministrativas | Q@ 5500.00| @ 8000.00| @ 5500.00] Q 11,000.00
adquisicionzas
Guarda Almacén Administrativas Q 5500001 Q &000.00f Q 5500.00)Q 11,000.00

Consalltorasg conaultores,
asesores

Servicios
- Politicos
- TBcnicos
- Administrativos

De acuerdoconlasespecialidadesy perfiles
establecidosen lostérminosde referencia.
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Politicas aplicables al personal en relacion de dependencia

Finalizacion
de Contratos

Pago de Salario

Cuotas IGSS

Ausencias con goce de salario
Dias de asueto

Bono 14
Aguinaldo
Indemnizacion
Vacaciones

Despido
Renuncia
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Salarios

Salario. Es el pago mensual que recibe una persona Contratada en relacion de
dependencia, por su frabajo desempenado. Segun un contrato de trabagjo
previomente establecido.

Equipo de Trabajo. Estd integrado por las personas que colaboran en la realizaciéon de
las acciones encaminadas al logro de resultados planteados en el plan estratégico.

5.

6.

El salario que devengan las personas deberd ser aprobado por la Junta
Directiva, mediante la aprobacion del presupuesto anual.

Cualguier cambio de salario por aumento que no se haya especificado en el
presupuesto anual, deberd ser aprobado por la Junta Directiva.

Fecha de pago de salarios: Los salarios del personal se pagardn el penultimo dia
de cada mes mediante cheque o fransferencia electronica. Sies en cheque el
pago se redlizard en la sede de la Asociacion.

Documentacién de pago de salarios:

e Los salarios se documentan con una planilla mensual e informe
presentado por cada una de las personas. (F11. Planilla General Mensual)
Esta planilla debe ser elaborada por la Encargada de Recursos Humanos,
autorizada por la Coordinadora.

e Se documenta de manera individual el pago para cada persona, la
contadora elaborard el recibo de salarios de manera mensual en base a
la planilla aprobada.

e En elrecibo mensual de pago de salarios se describe:

- Monto total del salario, Bonificacion incentivo, ofras bonificaciones

- Descuentos a que esté afecto el pago: retenciones de Impuesto
sobre la Renta cuando apliquen, retenciones por Cuota laboral
IGSS, descuentos por anticipos de salarios. (F12. Recibo de Pago
de Salarios)

e La Contadora llevard un control interno en el cual se conozca la
integracion de los sueldos mensuales por agencia de cooperacion

Las cuotas IGSS son contribuciones que los frabajadores y empleadores realizan
al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, para tener acceso a servicios de
salud, pensiones, y otros beneficios. El porcentaje de pago al IGSS en concepto
de cuota patronal es del 10.67% y 4.83% cuota laboral.

Se concederd las siguientes licencias con goce de salario, segun establece el
Articulo 61 Inciso n) del Cédigo de Trabajo reformado por Decreto No. 64-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala:

e Cuando ocurriera el fallecimiento del cényuge o de la persona con la
cual estuviese unida de hecho la persona, o de los padres o hijos, nueve
dias.
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e En el caso de familiares de otro grado de consanguinidad (hermanas,
tios, etc.) serd en consenso con la Coordinacion y Junta Directiva.

e Cuando contrgjera matrimonio, cinco dias hdbiles. La persona debe
presentar copia del certificado de matrimonio.
Por nacimiento de hijos. El padre tendrd derecho a dos dias

e Para responder a citaciones judiciales, por el tiempo que tome la
comparecencia y siempre que no exceda de un dia dentro de la
jurisdiccion y dos dias si es fuera del municipio y fres dias en el
departamento de que se frate.

e Un dia por encontrarse con problemas de salud.

e Ofras licencias que conceda la Asociacién, en base al andlisis de casos
especiales autorizados por la Junta Directiva

7. Atodo el personal se le concederd con goce de sueldo, los asuetos estipulados

en la ley, asi como los que en el futuro puedan decretarse o que
voluntariamente la Asociacién, disponga otorgar y especialmente:

e 1 deenero

26 de abril, dia de la secretaria

Jueves, viernes y sGbado santo.

1 de mayo

10 de mayo, (para las madres trabajadoras)

30 de junio

15 de septiembre

20 de octubre

1 de noviembre

24 de diciembre (medio dia a partir de las 12:00 horas).
25 de diciembre

31 de diciembre (medio dia a partir de las 12:00 horas.)
El dia de la festividad de la localidad (04 de agosto)

Prestaciones Laborales

Bonificacion Anual - Bono 14

Es una prestacion laboral que se debe pagar a las Personas, adicional e independiente
del aguinaldo, igual al 100% del salario o sueldo ordinario mensual de la Persona,
siempre que hubiere laborado al servicio del empleador durante un ano ininterrumpido
y anterior a la fecha de pago. Sila duracién de la relacién laboral fuera menor de un
ano, la prestacion serd proporcional al tiempo laborado. (Articulos 1y 2 del Decreto
42-92). (F13. Cdiculo de Bono 14 y Recibo de Pago)

Cdlculo de la Bonificacion Anual. Para el cdiculo de dicha bonificaciéon, se tomard
como base el promedio de los sueldos o salarios ordinarios devengados por la Persona
en el periodo de 12 meses comprendidos del 01 de julio al 30 de junio del ano
inmediato. (Articulo 2 del Decreto 42-92 del Congreso de la Republica).
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Pago de la bonificacién anual: Esta prestacién se pagard durante la primera quincena
del mes de julio de cada ano. Si la relacién laboral termina, por cualquier causa, el
Centro deberd pagar al tfrabajador la parte proporcional correspondiente al tiempo
transcurrido entre el uno de julio inmediato anterior y la fecha de terminacion de dicha
relacion laboral. (Articulo 3 del Decreto 42-92).

Aguinaldo

Es la prestacion que equivale al 100% del sueldo o salario mensual que las Personas
devenguen por un ano de servicios continuos o la parte proporcional correspondiente,
Articulos 102, literal j) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, y 1 de
la Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los frabajadores del Sector
Privado Decreto 76-78.  (F14. Cdlculo de Aguinaldo y Recibo de Pago)

Cdlculo del Aguinaldo: Se tomard como base para el pago el promedio de los salarios
devengados por la Persona durante un ano.

Pago del Aguinaldo. Se pagard a las Personas el 100% de la prestacion en el mes de
diciembre de cada ano.

Indemnizacién

Es el pago por tiempo laborado equivalente a un mes de salario por cada ano de
trabajo continuo, vy si los servicios no alcanzan a un ano, el pago serd de forma
proporcional al fiempo trabajado.

Cdlculo de la indemnizacion: Se tomard como base para el pago el promedio de los
salarios devengados por la Persona durante los Ultimos seis meses que tenga de
vigencia el contrato o el tiempo que haya trabajado. Para el cdiculo de la
indemnizacién también deben tomar en cuenta los montos de la bonificacidén anual y
del aguinaldo que corresponden a la Persona. Articulo 82 del Codigo de Trabajo; 9 del
Decreto 76-78; y 4 del Decreto 42-92).

Oftras Prestaciones: Bono de Disponibilidad

El Bono de disponibilidad es un pago que se realiza de forma anual al personal, como
retribucion al tiempo que se dedica por cubrir turnos o realizacion de actividades en
horas inhdbiles.

La Encargada de Recursos Humanos/Coordinacion llevard un control mensual de
tiempo en horas inhdbiles que cada persona realiza y al final del afo se pagard el bono
en base al tiempo que se ha dedicado.
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Las personas que hayan laborado el ano completo percibirdn la totalidad del bono,

quienes laboren algunos meses, lo recibirdn proporcional.

Este pago se realizard en la segunda semana de diciembre de cada ano.

GRUPOS DE ACUERDO CON NIVEL
JERARQUICO Y RESPONSABILIDADES
LABORALES

RANGO DE BONOS DE DISPONIBILIDAD,
ANUAL
(PORTURNOS Y ACTIVIDADES
REALIZADAS EN HORAS INHABILES)

GRUPO 1: NIVEL DE COORDINACION

RANGO DE Q.7000.00 - Q.8000.00

GRUPO 2: NIVEL DE ENCARGADAS DE
AREAS

RANGO DE Q.5000.00 - Q.6000.00

GRUPQO 3: NIVEL OPERATIVO

RANGO DE Q.4000.00 — Q.5000.00

Derechos de la madre trabajadora

Son derechos de la mujer trabajadora: La inamovilidad en el trabajo durante el
embarazo y periodo de lactancia, quedando provisionalmente protegida desde el
momento en que noftifique de su estado de embarazo a la Coordinadora.

Dentro de los dos meses siguientes deberd entregar certificacion de médico. Asi mismo
tendrd derecho a no ejecutar trabajos que requieran esfuerzo que pongan en peligro
su embarazo.

Vacaciones

Toda persona sin excepcion tiene derecho a vacaciones pagadas, después de cada
ano de trabajo contfinuo, cuya duracion minima es de 15 dias hdbiles. Elimporte de
este salario debe cubrirse por anticipado (Articulo 130 y 134 del Codigo de Trabagjo).

Documentacion del goce de vacaciones: De la concesidn de vacaciones se debe
dejar constancia por escrito en el Formulario establecido por la Asociacion. (Articulo
137 del Cdédigo de Trabajo). (F15. Constancia de Goce de Vacaciones)

Dicha constancia de vacaciones serd elaborada por la Encargada de Recursos
Humanos y autorizada por la Coordinacién.

Las vacaciones proceden después de 150 dias trabajados (Articulo 131 del Cédigo de
Trabagjo). En los casos en que se confrate personal por tiempo definido las vacaciones
se computardn segin el tiempo laborado, cuando este sobrepase los 150 dias
trabajados.

En la planificacion de inicio de ano, se debe incluir la programacion de vacaciones,
consensuada con el personal y aprobada por la Coordinacion. El control de
vacaciones lo llevard la Encargada de Recursos Humanos y/o la Coordinacion.
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Suspension por enfermedad

El Cdédigo de Trabajo en el inciso b) del articulo 66, manifiesta: Las enfermedades, los
riesgos profesionales acaecidos, los descansos pre y postnatales y los demds riesgos
sociales andlogos que produzcan incapacidad temporal comprobada para
desempenar el tfrabajo, son causa de suspension individual parcial de los contratos de
trabajo.

En el mismo cuerpo legal, arficulo 67 indica, si la persona estd protegida por los
beneficios del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, relativos a los riesgos
sociales que en dicho inciso se enumeran, el patrono debe pagar Unicamente las
cuotas que ordenen los reglamentos emitidos por el Instituto.

En los casos previstos en que la trabajadora no estd protegida por los beneficios
correlativos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social se resolverd como indica
el articulo 67 del Cédigo de Trabagjo.

Permisos por ausencia
El patrono podrd conceder licencia con goce de sueldo a la persona quien debe
solicitar permiso utilizando el Formulario establecido. (F16. Constancia de Permiso por
Ausencia de Labores)

En casos de enfermedad se adjunta una certificacion médica, receta médica o la
documentacion correspondiente del IGSS.

La autorizacién de la ausencia es responsabilidad de su Inmediato superior, Encargada
de Recursos Humanos y/o la Coordinacion, y cuando se tfrate de la Coordinacion, la
autorizard una representante de la Junta Directiva. Dicha documentacidén se archiva
por la Encargada de Recursos Humanos en el expediente de cada persona.

Despidos y Renuncias

El Despido o Renuncia es la finalizacién del contrato de trabajo, es cuando una de las
partes que forman la relacion laboral le ponen fin a ésta, ya sea por voluntad de una
de ellas, por mutuo consentimiento o por causa imputable a la otra, en cuyas
circunstancias se extinguen los derechos y obligaciones que emanan de dichos
contratos.

Despido

La terminacién del Contrato de trabajo surte efectos desde que el patrono lo
comunigue por escrito a la persona indicando la causa del despido y ésta cese
efectivamente sus labores. (Articulos 76, 77 y 78 del Codigo de Trabagjo).
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Son causas justas que facultan al patrono para dar por terminado el contrato de
trabajo, sin responsabilidad de su parte:

a.

Cuando el frabagjador se conduzca durante sus labores en forma
abiertamente inmoral o acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias de
hecho contra su patrono o los representantes de éste en la direcciéon de las
labores;

Cuando el frabajador cometa alguno de los actos enumerados en el inciso
anterior contra algun companero de trabajo, durante el fiempo que se
ejecuten las labores, siempre que como consecuencia de ello se altere
gravemente la disciplina o se interrumpan las labores;

Cuando el trabajador, fuera del lugar donde se ejecutan las labores y en
horas que sean de trabajo, acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias de
hecho conftra su patrono o contra los representantes de éste en la direccidon
de las labores, y que, como consecuencia de ellos, se haga imposible la
convivencia y armonia para la realizacion del trabajo;

Cuando el frabajador cometa algun delito o falta contra la propiedad en
perjuicio del patrono, de alguno de sus companeros de trabajo o en
perjuicio de un tercero en el interior del establecimiento; asimismo, cuando
cause intencionalmente, por descuido o negligencia, dano material en las
maquinas, herramientas, materias primas, productos y demds objetos
relacionados;

Cuando el frabajador revele los secretos a que alude el inciso g) del arficulo
63;

Cuando el frabajador deje de asistir al frabajo sin permiso del patrono o sin
causa justificada, durante dos dias laborales completos y consecutivos o
durante seis medios dias laborales en un mismo mes calendario. La
justificacion de la inasistencia se debe hacer al momento de reanudarse las
labores, si no se hubiere hecho antes;

Cuando el trabajador se niegue de manera manifiesta a adoptar las
medidas preventivas o a seguir los procedimientos indicados para evitar
accidentes o enfermedades; o cuando el trabajador se niegue en igual
forma a acatar las normas o insfrucciones que el pafrono o sus
representantes en la direccién de los trabajos;

Cuando infrinja cualquiera de las prohibiciones del articulo 64 establecidas
en el Codigo de Trabajo, después de que el patrono lo apercibe una vez por
escrito. No serd necesario el apercibimiento en el caso de embriaguez
cuando, como consecuencia de ella, se ponga en peligro la vida o la
seguridad de las personas o de los bienes del patrono;

Cuando el frabajador, al celebrar el contrato haya inducido en error al
patrono, pretendiendo tener cualidades, condiciones o conocimientos que
evidentemente no posee, o presentdndole referencias o atestados
personales cuya falsedad éste luego compruebe, o ejecutando su tfrabajo
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en forma que demuestre claramente su incapacidad en la realizaciéon de las
labores para las cuales haya sido contratado;

j. Cuando el trabajador sufra la pena de arresto mayor o se le imponga prision
correccional por sentencia ejecutoria; y

k. Cuando el trabajadorincurra en cualquier otfra falta grave a las obligaciones
que le imponga el contrato.

Es entendido que siempre que el despido se funde en un hecho sancionado también
por las leyes penales, queda a salvo el derecho del patrono para entablar las acciones
correspondientes ante las autoridades penales.

El Cédigo de Trabajo en su articulo 64, también faculta al patrono a dar por finalizada
la relacién laboral siempre y cuando la Persona incurra en las siguientes
prohibiciones.

a) Abandonar el frabajo en horas de labor sin causa justificada o sin licencia del
patrono;

b) Hacer durante el trabajo o dentro del establecimiento, propaganda politica o
contraria a las instituciones democrdticas creadas por la Constitucion, o
ejecutar cualquier acto que signifique coaccion de la libertad de conciencia
que la misma establece;

c) Trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas
estupefacientes o en cualquier otra condicién anormal andloga;

d) Usar los Utiles o herramientas suministrados por el patrono para objeto distinto
de aquel que estén normalmente destinados;

e) Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor o dentro del
establecimiento, excepto en los casos especiales autorizados debidamente
por las leyes, o cuando se trate de instrumentos cortantes, o punzocortantes,
que formen parte de las herramientas o Utiles propios del trabajo; y

f) La ejecucion de hechos o la violacién de normas de trabajo, que constituyan
actos manifiestos de sabotaje contra la producciéon normal de la empresa

La Asociaciéon de Justicia de Alta Verapaz, indemnizard a la Persona con un mes de
salario por cada ano de servicio continuo cuando despida injustificadamente o en
forma indirecta a una Persona. (Articulo 102, literal o), de la Constitucion Politica de la
Republica

Renuncia

La Persona que desee dar por concluido su confrato, sin causa y atendiendo
Unicamente a su propia voluntad y que haya transcurrido el periodo de prueba debe
dar aviso previo, y siempre por escrito, a la encargada de Recursos Humanos y/o la
Coordinaciéon, de conformidad con lo que establece el articulo 83 del Cédigo de
Trabajo:
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a. Antes de aqjustar seis meses de servicios continuos, con una semana de
anticipacién al menos;

b. Después de seis meses de servicios continuos, pero menos de un ano, con diez
dias de anticipacion al menos

c. Después de un ano de servicios continuos, pero menos de cinco anos, con dos
semanas de anficipacion por lo menos; y;

d. Después de cinco anos de servicios continuos, con un mes de anticipacion por
lo menos; (Articulo 83) del Codigo de Trabajo.

Plazo de
Tiempo laborado continuo anticipaciéon de
notificacion
Menos de seis meses Una semana
De 6 meses a un ano 10 dias
Un ano a menos de 5 anos 2 semanas
De mds de 5 anos en adelante 1 mes

El patrono una vez que el trabajador le haya dado el aviso respectivo, puede ordenar
a éste que cese en su trabajo sea por haber encontrado sustituto o por cualquier ofro
motivo, sin incurrir por ello en responsabilidad.

- La encargada de Recursos Humanos, con el visto bueno de Coordinaciéon y
Junta Directiva, trasladard la carta a la Contabilidad, para que proceda a
realizar el cdiculo de Bono Catorce y Aguinaldo, o bien sea el Ultimo pago que
corresponda realizar. (F17. Cdlculo de Prestaciones Laborales)

- La Contadora procederd a la elaboracion del finiquito. (F18. Constancia de
Finiguito Laboral)

- La Contadora deberd, con base a la tarieta de responsabilidad, recibir los
bienes a cargo de la persona que se retira.

Informes de Actividades
Es un documento que ayuda a la Asociacion a contar con un registro de los logros o
las labores realizadas por los diferentes proyectos.

La Asociacion cuenta con un formato de informe de actividades el cual debe de ser
llenado por todos y todas las personas y debe de ser presentado dos dias previos a
finalizar el mes. (F192. Formulario de Informe de Actividades)

Las personas responsables de la recepcion de estos informes son: la Encargada de
Recursos Humanos y/o Coordinacion, quien dard su visto bueno y se podrd proceder

22



a la cancelacion de los salarios respectivos. Se utilizardn 2 formularios de informes uno
para el personal administrativo y otro para el personal Social, de psicologia y médica.

Plan de Capacitacion

El objetivo del plan de capacitaciéon es apoyar a los empleados para que alcancen
los objetivos estratégicos propuestos en el drea en la que se desempenan. Con un
plan de capacitaciéon se desarrollan equipos de trabajo mds eficientes y productivos
para evitar la rotacion de personal. (F20. Formulario de Plan de Capacitaciones)
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Capitulo 2 Personal contratado por servicios técnicos y profesionales

Una persona que presta sus servicios de forma Profesional o Técnica es una especialista
0 una experta con amplios conocimientos en temas relacionados con el actuar de la
Asociacion de Justicia de Alta Verapaz. Es una persona que se dedica a realizar
consultorias o asesorias ya sea de tipo Profesional o Técnicas. Su naturaleza puede ser
intferna o externa y su objetivo es el logro de resultados.

Contratacion por servicios profesionales/técnicos

Autorizacion de la contratacion
Convocatoria

Términos de Referencia

Proceso de evaluacion y seleccion

Proceso de Confirmacion de referencias
COﬂi’l’Gi’dCién Andlisis de expedientes
Entrevista

Toma de decision

Contrato Contrato (condiciones de contratacién)

Informes Informes (por producto, mensual y final)
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Proceso de Contratacion

Autorizacion de contratacion de personal

Serd la Coordinadora, quien readlice la propuesta de contratacion de personal,
propuesta que deberd presentar en reuniones ordinarias de la Junta Directiva quienes
analizardn y aprobardn la contratacion.

Cuando la Coordinadora presente esta propuesta debe adjuntar un documento que
contenga el perfil y resultado esperados, asi como el andlisis econdmico que describe
el nombre del proyecto y agencia de financiamiento y el monto de honorarios a

pagar.

Convocatoria

Es el proceso de hacer publicos los términos de referencia, con el fin de recibir
propuestas de los profesionales interesados.

El medio para dar a conocer las convocatorias serd la pdgina oficial de Facebook,
siendo la responsable de la convocatoria la Coordinadora de la Asociacion.

La convocatoria puede ser:
e Inferna: Pueden presentar propuestas de servicios personas que actualmente
realizar una consultoria o asociadas propuestas por la Junta Directiva;
e Externa: Personas externas, que no tengan la calidad de asociadas.
e Por Invitacién: invitaciones directas segun el perfil y experiencia de los/las
profesionales.

Términos de Referencia

Es un documento que describe a la Asociacion, para que las personas interesadas
sepan cudl es su objetivo social y pueda definir si es de su interés presentar su
propuesta. De la misma manera describe el perfil, que incluye las competencias,
formacién académica, experiencia y requisitos para presentar su oferta. (F1. Términos
de Referencia)

Los términos de referencia serdn elaborados por la Encargada de Recursos Humanos
y/o la Coordinacion.

En los términos de referencia se requerirdn como minimo la siguiente documentacion.
e Carta de motivaciéon indicando su propuesta técnica y econdmica
e Hoja de vida actualizada, indicando su experiencia en frabajos similares,
resumen y experiencia profesional.
e Credenciales académicas (diplomas y titulos)
Constancias de sus dos Ultimos contratantes (nombre del contacto, cargo,
correo electronico, teléfono y nombre de la empresa u organizacion)
Antecedentes penales y policiales, actualizados
Copia de Documento Personal de Identificacion — DPI
Copia de Registro Tributario Unificado — RTU (ratificado y actualizado)
Copia del documento RENAS, por lo menos fres meses de vigencia
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e Constancia de Colegiado activo (cuando aplique)

En los plazos establecidos en la convocatoria, la Coordinadora serd la responsable de
recibir los expedientes de candidatas, a los Correos: akyuam.ceja@yahoo.es vy
comitejecutivodejusticia@yahoo.es.

Proceso de evaluacion y seleccién

Se entiende por Seleccidén al proceso de elegir entre las ofertas a la persona
seleccionada para prestar el servicio.

El Formulario de evaluacion y seleccion es una herramienta que permite de forma
resumida plasmar los nombres de los/las aspirantes que llenan el perfil requerido.
Resume el nUmero de propuestas recibidas

La Encargada de Recursos Humanos y/o la Coordinacién serd la responsable de llenar
el formato de andilisis de expedientes recibidos.

El formulario de evaluaciéon y seleccidon deberd ser analizado y firmado por la
Encargada de Recursos Humanos y/o Coordinacion, y un miembro de la Junta
Directiva. (F3. Formulario de Proceso de Evaluacion y Seleccion)

La encargada de Recursos Humanos archiva la matriz de seleccidon en el expediente
de contratacion y servird de constancia del cumplimiento del proceso de seleccion.

Confirmacion de Referencias

En este paso se investiga la informacion proporcionada por los oferentes.

Esta verificacién principalmente se hace a las entidades donde prestd sus servicios; se
puede hacer por medio de llamada telefénica o correo electronico, se debe
documentar y garantizar que la verificaciéon se realice con la persona indicada y a un
contacto institucional (teléfono o correo electrénico)

La Encargada de Recursos Humanos serd responsable de realizar esta confirmacion.
(F4. Formulario de Confirmaciéon de Referencias)

Andlisis de expedientes

Al menos un miembro de la Junta Directiva y la Encargada de Recursos Humanos y/o
la Coordinacién serdin responsables de analizar la Matriz de Seleccién y seleccionar a
un minimo de 3 personas para la entfrevista. En su andlisis debe considerarse Ia
informacioén recibida en el proceso de confirmacion de referencias.

Entrevistas

La entrevista es un proceso que permite conocer mejor a los oferentes, escuchar sus
puntos de vista, su respuesta ante preguntas imprevistas, su forma de expresion. Este
tiempo también es de beneficio para la entrevistada para tener claridad sobre el
servicio profesional o técnico al que estd optando.

Para realizar la entrevista participaran al menos un miembro de la Junta Directiva y la
Encargada de Recursos Humanos y/o Coordinacion.

La Coordinadora, serd la encargada de guiar la enfrevista de acuerdo con el
Formulario bd&sico. (F5. Formulario de Guia de Entrevista)
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Toma de Decisién

Al finalizar el proceso de entrevistas, al menos un miembro de la Junta Directiva, asi
como la Encargada de Recursos Humanos y/o la Coordinadora, se reunirdn para
tomar la decisidon final respecto a quien es la persona indicada, para proceder a la
contratacion.

El proceso de seleccion se documentard mediante un acta. (Fé6. Acta de Seleccion).
En el acta se anota el resultado del proceso de seleccidon, debe contener: nombre de
la persona seleccionada para el servicio a contratar, razones de su seleccion y monto
de la propuesta econdmica y debe ser firmada por quienes participaron en el proceso
de seleccion.

Contratacion

Contirato

La contratacién se realizard por medio de un contrato de tipo civil de prestacion de
servicios, el cual debe indicar cudles son los resultados que la Asociacion espera del
Servicio contratado, basado enlos tférminos de referencia. Este proceso estard a cargo
de la Encargada de Recursos Humanos o en su ausencia la Abogada del Area Juridica
y firmado por la Representante Legal de la Asociacion, siempre y cuando los fondos
no provengan del presupuesto nacional del estado de Guatemala. (F22. Contrato de
Servicios Profesionales o Técnicos)

La relacién entre la Contratante y la Contratada, a consecuencia de este contrato,
no podrd interpretarse en el sentido de establecer o crear un vinculo laboral o relacion
empleadora y empleada entre las partes. Quedando entendido que el estatus juridico
de la persona confratada y de cualquier persona que preste servicios como resultado
del Confrato es simplemente el de un contratista independiente que presta servicios
(técnicos o profesionales). La Asociacion no asumird ningin costo de personal o sus
beneficios por la relacién entre la Contratada y la Contratante.

Contratacion de servicios profesionales o técnicos con fondos provenientes del estado
de Guatemala

La suscripcion del contrato deberd hacerla el funcionario de grado jerdrquico inferior
al de la autoridad que lo aprobard. Articulo 42 de la Ley de Contrataciones del Estado.
Previo a la aprobacion del contrato deberd constituirse la garantia de cumplimiento
correspondiente, por parte del contratado. El contrato deberd de ser aprobado dentro
de los diez (10) dias hdbiles contados a partir de la presentacion de la garantia del
cumplimiento.

Esta garantia se constituird por el diez por ciento (10%) del monto del confrato
respectivo y estard vigente hasta que la Asociacién extienda la constancia de haberse
prestado el servicio.
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La fianza de cumplimiento de confrato por servicios es un seguro que garantiza el
cumplimiento de las obligaciones contraidas, derivadas de un contrato.

Cuando la Asociaciéon de Justicia de Alta Verapaz -ASOJAV-, tenga a bien confratar
por servicios profesionales o técnicos deberd de indicar en los términos de referencia,
esta circunstancia.

Pagos

Los pagos que se realicen serdn en concepto de honorarios por servicios prestados, y
se documentard contra factura contable y la entrega de informe segun lo convenido
en el contrato, aprobado y aceptado satisfactoriamente por las partes. Pudiendo las
formas de pagos, ser fraccionadas a lo largo del contrato.

Informes

El informe por presentar, por parte de la persona contratada, podrd ser:
e Informe de entrega por productos requeridos;
e Informe mensual; e
e Informe final

Informe de entrega de productos requeridos

Cuando en un contrato por servicios profesional o fécnicos quede establecido que la
persona contratada debe entregar varios informes, esto cuando la Asociacién ha
requerido en una consultoria varios resultados, razén por la cual los pagos podrdn
convenirse de forma parcial contra la entrega de estos resultados.

Informe Mensual

Cuando en el contrato se ha establecido que la profesional o técnica deberd entregar
informes mensuales de los productos o resultados esperados durante cada mes,
durante el tiempo convenido en el contrato. Los pagos se realizardn contra la entrega
de estos informes, factura autorizada correspondiente, aprobacion de Coordinacion,
quien trasladard a Contabilidad para realizar el pago correspondiente.

Informe Final

En cada contrato, ya sea por entrega de productos o entrega de resultados
mensuales, se deberd de elaborar un Informe Final, el cual se adjuntard a los informes
presentados durante el tiempo de duraciéon del contrato. Cuando se dé por recibido
satisfactoriamente el Informe Final, por parte de la Coordinadora, este serd trasladado
a Contabilidad con una carta indicando que reciben satisfactoriomente los productos
esperados, objeto del contrato e indicando que se proceda a realizar el pago final,
correspondiente. Ante tal situacion el Contrato quedard finalizado.

La encargada de Recursos Humanos dard seguimiento a la entrega de los productos,
objeto del contrato.
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Pasantias, practica profesional o voluntariado

Las Pasantias son puestos de corto plazo que permiten a la persona aprender
habilidades relacionadas con su carrera. Pueden ser de forma remunerada o no, les
permite obtener una constancia para complementar su hoja de vida.

Las prdcticas profesionales son programas establecidos por las universidades que
permiten a los estudiantes realizar practicas profesionales previas a obtener un grado
universitario. Son supervisadas por una autoridad nombrada por la universidad.

El voluntariado es una actividad que se realiza sin fines de lucro y sin remuneracion. Es
una buena forma de adquirir experiencia laboral y habilidades transferibles.

La Asociacion de Justicia de Alta Verapaz contempla en su politica la aceptacién de
Pasantes, Practicantes Profesionales y Voluntarios.

Toda persona interesada deberd de redlizar una solicitud de aceptacion a la
Coordinacion, dicha solicitud deberd de ir acompanada de:

1. Solicitud firmada por la interesada con el visto bueno de |la Universidad, firmada
y sellada por el responsable de la facultad; en esta carta se debe indicar el
tiempo y horarios en que realizard la pasantia o voluntariado.

Hoja de vida

DPI

Constancia de RENAS

Antecedentes Penales y Policiales.

arODN

La Coordinacion es la responsable de autorizar la pasantia o voluntariado. Si el
pasante, practicante o voluntario es aprobado deberd de firmar una carta
compromiso en la cual se establecerdn los acuerdos entre la Asociacion y el interesado
quien manifiesta su intencién de asumir una obligacidn o cumplir con ciertas
condiciones que han sido acordadas entre ellas. (F23. Carta compromiso)

En algunos casos, segun la disponibilidad de fondos, los pasantes podrdn recibir un
incentivo el cual serd cancelado contra factura autorizada y entrega de informe final.
Las pasantias remuneradas serdn dirigidas y aprobadas por junta directiva o por la
Encargada de la Comisién de Sostenibilidad.
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Perfiles de Puestos

Coordinacion

FUNCION GENERAL:

Gerenciar todas las dreas del Centro “AK’ YU'AM"” para garantizar la atenciéon adecuada a
las usuarias; asi como promover proyectos y actividades dirigidas a apoyar a las usuarias, con
énfasis en el tema de la violencia intrafamiliar y violencia contra la mujer.

Mantener una comunicacién activa y efectiva con Comisidén SAY del CEJAV para implementar
mecanismos de funcionamiento del Centro “AK’ YU'AM".

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Direccién general del Centro "AK’ YU'AM™.

Coordinacién y acompanamiento de las actividades y acciones para alcanzar los
resultados de los proyectos que ejecuta la Asociacion.

Velar por el cumplimiento técnico, administrativo y financiero de los proyectos que ejecuta
la Asociacién.

Coordinar la elaboracién del presupuesto del Plan Operativo Anual del Centro AK' YU'AM
con el administrador(a) financiero(a), contador(a) y administradora y encargada de
Recursos Humanos del Centfro AK' YU'AM.

Asegurar la adecuada implementacion del Plan Operativo Anual del Centro AK' YU'AM.
Dirigir y coordinar las actividades que se desarrollen en el marco de los proyectos.
Mantendrd las relaciones de coordinacién, de nivel técnico y financiero, con la entidad
financiadora de los proyectos.

Responsable de la comunicacién directa con junta directiva de la Asociacién, para brindar
informacion acerca de los avances de los proyectos.

Dirigir y coordinar al equipo técnico de los proyectos.

Liderar y coordinar con la administradora y encargada de Recursos Humanos los procesos
de seleccidén y contratacién de personal permanente, personal por contrato y consultorias.
Monitorea la implementacién del presupuesto y los gastos de las actividades de los
proyectos y realiza revisiones del presupuesto cuando sea necesario.

Coordinard la realizacién de los informes narrativos y financieros de los proyectos.
Participard y representard a la Asociacién en diferentes espacios de frabajo para la
generacion de estrategias en pro de las mujeres sobrevivientes de violencia.

Autorizar los informes respectivos de los ingresos y egresos mensuales del Centro AK' YU'AM.
Autorizar todos los gastos emitidos con cargo a los proyectos en coordinacién con la
encargada de la Comision SAY del CEJAV.

Aprobar los TDR para el proceso de contratacién del personal permanente, personal por
contrato y consultorias.

Responsable de la cuentadancia para la ejecucion de fondos del Estado.

Planificar junto a administrador (a) financiero (a) y administradora y encargada de recursos
humanos, el uso de los recursos para el funcionamiento del Centro AK' YU'AM

Velar por que las relaciones interpersonales internas y externas de la organizacién se
desarrollen de manera cordial y libres de acoso en todas sus formas y discriminacién.
Gestionar, formular, promover proyectos e iniciativas en beneficio del funcionamiento del
Centro AK’ YU'AM.

Supervisar la recepcioén, registro y resguardo de donaciones varias.

Ejecutar planes y actividades disenados por las Comisiones de trabajo de

ASOJAV cuando sea requerido.

Participar en reuniones, cursos de capacitacion y actualizacién en beneficio del

Cenfro AK' YU'AM.

Elaboracion de informes de acuerdo con el cronograma del Centro y a los compromisos
institucionales del mismo.

Revisidon y aprobacién de los instrumentos y lineamientos administrativos y técnicos, asi
como de los modelos de atencién mds adecuados que se requieran para el éptimo
funcionamiento de las diferentes dreas del Centro AK' YU'AM.
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Designar al personal que participard en las reuniones y actividades que programe el CEJAV
y reuniones institucionales.

Delegacion del personal del Centro que asume la coordinacién en su ausencia, cuando
no sean periodos mayores de dos dias, caso contrario coordinar con junta directiva.
Promover alianzas a través de la coordinacion interinstitucional con sectores publicos,
privados, nacionales e internacionales que puedan contribuir al funcionamiento del Centro
AK’ YU'AM.

Supervisar periddicamente el registro de expedientes de usuarias del Centro y el
cumplimiento de registros de las acciones ejecutadas por las distintas dreas de atencion.
Coordinar, monitorear y supervisar las actividades de las dreas social, legal, psicoldgica,
educativa, administracion financiera, administracion y recursos humanos, albergue del
Cenfro AK' YU'AM.

Acudir a llamadas de emergencia cuando se lo soliciten, de acuerdo con el rol de turnos.
Gestidon para la elaboracion, validacion, estandarizacion o actualizacién de protocolos de
atencién del Centro AK’ YU'AM.

Promover en coordinacién con la comisién SAY del CEJAYV la participacion civica a través
del voluntariado capacitado y formado para contribuir con las actividades permanentes
y/o temporales del Centro AK' YU'AM y del CEJAV.

Servir de vinculo y comunicacién entre la Comisién SAY del CEJAV vy el equipo de trabajo
del Centro AK’ YU'AM.

Presentacion de informes a la Comision SAY y a Junta Directiva del CEJAV cuando sean
requeridos, en los plazos que se senale.

Presidir y convocar a reuniones al equipo multidisciplinario del Centro AK’ YU'AM.
Promover la Politica de Salvaguarda de Nifas, Ninos, Adolescentes y Mujeres Adultas
albergadas.

Cualquier ofra actividad que le sea asignada acorde a sus funciones

RELACION DE TRABAJO:

Coordinar al equipo multidisciplinario del Centro AK' YU'AM.

Coordinacion con la comision SAY del CEJAV

Coordinacion con los sectores de justicia, salud y educacién a nivel municipal,
departamental y nacional con el objeto de lograr alianzas estratégicas para trabajar el
tema de Prevencién de la Violencia Intrafamiliar.

Coordinar con entidades de cooperacién nacional e internacional.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:

Licenciatura En trabagjo Social, Abogada vy e En disefno, planificaciéon, gestiéon y ejecucion
Notaria o Administradora de Empresas o acreditar de proyectos.

experiencia de mds de 15 afos en la atencién a *  Manejo de paquetes Office y/o programas
mujeres Sobrevivientes de Violencia y Experiencia de computacion indispensable e internet.

en puestos de direccién, coordinacidn o e Enla elaboracién de informes:
administracion.

OTRAS HABILIDADES:

Deseable: Dominio del idioma Maya

Dominio, sensibilidad y compromiso con la temdtica de Género, Derechos de la Mujer, violencia
basada en género, Violencia Intrafamiliar y Multiculturalidad.

Conocimiento de las culturas propias de la region.

Deseable: poseer licencia de conducir.

Excelente redaccioén, ortografia y comunicacion.

Identificacion con los objetivos y la misién del Centro AK' YU'AM y del CEJAV.

Alto sentido de responsabilidad, resguardo e iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales;

Capacidad de trabajar en equipo y bajo presién;
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Excelente capacidad de organizacién
Aptitud de Liderazgo

Alto sentido de discrecién.
Multiculturalidad;

Disponibilidad de vigjar al interior del pais cuando sea requerido en el marco de sus funciones.

Asistente de Coordinacion

FUNCION GENERAL:

Asistir a la Coordinadora, en la ejecucién de todas las actividades, para garantizar una atencion
integral de calidad y calidez a las usuarias, asi como apoyar en las actividades desarrolladas por el

Comité Ejecutivo de Justicia de Alta Verapaz -CEJAV- asignadas por la coordinacion.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Asistencia técnica a la coordinadora de ASOJAYV vy a las coordinadoras de las comisiones
de tfrabajo.

Asistencia en la promocién, diseio y presentacion de propuestas para nuevos proyectos
Recopilacion de la informacién Util y necesaria de las reuniones y actividades desarrolladas
de acuerdo con la planificacién;

Elaboracion de bitdcoras y/o memorias de trabajo.

Elaboracién de agendas de trabajo

Elaboraciéon y entrega de convocatorias

Asistencia técnica a la Coordinadora en la ejecucidn de proyectos;

Asistencia a la Coordinadora en la organizacion de reuniones, talleres, foros y seminarios
Redaccién y elaboracion de documentacion a requerimiento de la Coordinadora
Archivar y ordenar toda la documentacion necesaria para el buen funcionamiento de la
Asociacién

Participar en reuniones y cursos de capacitacion y actualizacidon que le sean comisionados
Elaboracion de informes de acuerdo con el cronograma de la Asociacion y a los
compromisos institucionales del mismo;

Acudir a llamadas de emergencia cuando se lo soliciten, de acuerdo con el rol de turnos;
Presentaciéon de informes mensuales de las actividades realizadas;

Realizar ofras actividades que se le asignen en beneficio del funcionamiento de la
Asociacién y acorde a sus funciones, a requerimiento de la Coordinaciéon

RELACION DE TRABAJO:
Con todas las dreas de trabajo, para dar seguimiento a las acciones o requerimientos.
Representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con el tfrabgjo.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
Estudios universitarios (minimo tercer afo * Enelaboracién y planificacién de proyectos;
culminado) en Trabajo Social, Administracién de * Elaboracién de informes
Empresas o carrea a fin. e Elaboracion de bitdcoras y memorias de
frabajo
¢ Redacciéon y elaboracién de documentos

OTRAS HABILIDADES:

Manejo de programas bdsicos de computacion, office y redes sociales
Excelente redaccién, ortografia y comunicacion;

Dominio, sensibilidad y compromiso con la temdatica de género, prevenciéon
de Violencia Intfrafamiliar y pertinencia cultural;

Alto sentido de responsabilidad, resguardo e iniciativa;

Buenas relaciones interpersonales;

Capacidad de trabajar en equipo y bajo presién;
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Excelente capacidad de organizacién

Aptitud de Liderazgo

Alto sentido de discrecién.

Conocimiento de Género, Derechos de la Mujer, Violencia Intrafamiliar y Multiculturalidad

Administradora y Encargada de Recursos Humanos

FUNCIONES GENERALES:

Responsable de planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las acciones
administrativas y de recursos humanos necesarias para el logro de objetivos y metas;
Garantizar el buen uso de los recursos y el funcionamiento de la Asociacion de Justicia
de Alta Verapaz ~ASOJAV-.

Manejo de todo lo concerniente al drea de Recursos Humanos; garantizando la
atencién integral adecuada a las usuarias de acuerdo con las politicas de la
Asociacion.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Responsable de planificar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de las dreas de su
competencia: Recepcidn, cocina, conserjeria, piloto;

Coordinar con el drea financiera las labores afines, para el cumplimiento de metas.
Apoyar al drea financiera en la elaboracion de informes financieros mensuales y/o
cuando le sea requerido por la Coordinacion, de acuerdo con los plazos previstos;

Responsable de la creacion y custodia de los expedientes del recurso humano
Responsable de la presentacién y cumplimiento de requisitos legales de contratos de
recursos humanos ante instancias correspondientes cuando se manejen fondos puUblicos
y/0 segun requisitos de entidades donantes internacionales.

Resguardar y vigilar los bienes de las dreas comunes de la Asociacién, quedando bajo
su cuidado, debiendo ejecutar acciones de administracién, conservacién vy
disposicion eficiente de los mismos, de conformidad con los procedimientos
establecidos en los reglamentos y protocolos;

Brindar asesoria y apoyo a gestiones administrativas que realice la Asociacién, ante las
diferentes instituciones y/o las organizaciones que confraten al personal, para el
cumplimiento de la legislacion laboral guatemalteca;

Apoyar a la Coordinadora en las actividades administrativas, financieras y de personal
para el logro del buen funcionamiento;

Apoyar a la Coordinadora en la elaboracidén de términos de referencia para la
contratacion de personal y/o consultores externos.

Implementar en conjunto con la Coordinadora del Centro, la planificaciéon y ejecucion
de planes y/o programas para el buen funcionamiento de la Asociacion.

Gestionar ante el drea financiera los recursos para la alimentacion y necesidades
bdsicas de las usuarias;

Redlizar los trdmites administrativos en la recepcién de donaciones varias y coordinar el
registro y resguardo con el drea financiera, tarea que contard con la supervision directa
de la Coordinacién del Centro;

Responsable de la conservacién guarda y custodia de los expedientes administrativos
que se llevan en el Centro AK' YU AM, de acuerdo con los lineamientos de la
Coordinacion;

Promover la sensibilizacion, capacitacion y actualizacidén periddicas del recurso
humano especialmente el personal que atiende; apoya y asiste a mujeres sobrevivientes
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de violencia intfrafamiliar, a fin de elevar la calidad del servicio del Centro AK' YU'AM;
Desarrollar de manera conjunta con la Coordinacién la evaluacién y desempeio del
personal de las distintas dreas;

Apoyar a la Coordinadora en la formulacion, promocién y gestibn de proyectos en
beneficio de su funcionamiento;

Apoyar a la Coordinacidn en la ejecucién de planes y actividades disenados por la
Comisién de trabajo de ASOJAV cuando sea requerido;

Realizar los trédmites administrativos relacionados con los servicios generales para el buen
funcionamiento de la Asociacién;

Redlizar trdmites administrativos relacionados con aspectos de salud, accidentes y/o
percances del personal ante las instituciones respectivas de acuerdo con la politica de
cada una de ellas y ademds brindar la asesoria y apoyo respectivo;

Coordinar el proceso de seleccion y contratacion, capacitacion y desarrollo del recurso
humano de acuerdo con las politicas de ASOJAV, en coordinacién con la
Coordinadora;

Velar por el buen estado y uso adecuado de las instalaciones de la Asociacién;
Presentar los informes solicitados y en el tiempo establecido por Coordinacién;

Acudir a llamadas de emergencia cuando se lo soliciten, de acuerdo con el rol

de turnos;

Participar en reuniones y cursos de capacitacién y actualizacién que le sean
comisionados por la Coordinadora

Realizar otras actividades que se le asignen, en beneficio del funcionamiento del Centro,
por Coordinacion

RELACION DE TRABAJO:
Con todas las dreas de trabajo, para dar seguimiento a las acciones o requerimientos.
Representantes de entidades pUblicas, privadas y otros organismos relacionados con el trabagjo.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:

. Licenciatura en administraciéon de e« En aplicacibn de  estrategias
empresas, Licenciatura en Ciencias productivas en dreas de talento
Juridicas, de preferencia con humano.
especialidad en la temdtica + Control, conservacién y manejo de

. Colegiada Activa proyectos

e Endirecciény ejecucion de proyectos.

OTRAS HABILIDADES:

Conocimiento en el marco legal de proteccién a las mujeres y DDHH de las mujeres.

Sensibilidad social, cultural, ambiental y de género

Habilidad para establecer y desarrollar excelentes relaciones interpersonales
Excelente redaccién y comunicacién

Deseable conocimiento del Idioma Q'eqgchi' y de las culturas propias de la regidon
Manejo de Office y/o programas de computacion indispensable e internet

Sensibilidad para trabajar con equidad de género.
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Secretaria/Recepcionista

FUNCIONES GENERALES:

Responsable de la comunicaciéon y atencion efectiva, con pertinencia cultural a
mujeres y a la poblacién en general que ingresa a las instalaciones de la Asociacion
Garantizar una atencién integral de calidad y calidez a las usuarias;

Responsable de realizar actividades secretariales, recepcion, control, registro y
resguardo de la documentacion del drea de recepcidn y secretaria.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Atencién al publico que requiere informacion o apoyo de los servicios que brinda la
Asociacién

Encargada de la planta telefénica

Encargada de llevar el control de las llamadas telefénicas realizadas;

Responsable de la recepcién de notificaciones y/o correspondencia y entrega de
estas a donde corresponda.

Responsable de informar sobre la ruta de la documentacién que ingresa al Centro AK’
YU'AM y archivo de los documentos asignados por la coordinacion;

Redaccién de informes y documentos solicitados por la coordinacién

Responsable del control del Sistema de Registro de la Informacidn Estadistica de los casos
atendidos en el Centro AK’ YU'AM;

Elaboracion y actualizacidon de directorios de Instituciones y oficinas Gubernamentales
y Organizaciones Sociales que realicen acciones o que estén involucradas en la
prevencién de VIF, VCM, VS y trata de personas en el dmbito local, nacional e
infernacional;

Elaboraciéon y actualizacidon de directorios de agencias donantes que estén
involucradas o que apoyen en materia de violencia intrafamiliar;

Elaboraciéon y actualizacion del directorio de las comisiones de trabajo de la
Asociacion;

Elaboracion y actualizacién de directorio del Sector Justicia, redes de apoyo, mesas
de trabajo del departamento de Alta Verapaz;

Apoyo secretarial a las distintas dreas de trabajo del albergue, previa autorizacién de
la administracion y coordinacion;

Acudir a llamadas de emergencia cuando se lo soliciten, de acuerdo con el rol de
furnos;

Participar en reuniones y cursos de capacitaciéon y actualizacién que le sean
comisionados por la coordinadora;

Elaboracion de informes de acuerdo con el cronograma de la Asociacion y a los
compromisos institucionales del mismo;

Brindar apoyo a las comisiones de trabajo de la Asociacion de Justicia de Alta Verapaz
cuando sea requerido.

Realizar otras actividades que se le asignen, en beneficio del funcionamiento de la
Asociacién y acorde a sus funciones a requerimiento de la coordinadora.

RELACION DE TRABAJO:

Administradora, de quien recibe lineamientos para la ejecucién de tareas, supervisa y revisa
las actividades asignadas.

Representantes de entidades publicas, privadas y ofros organismos relacionados con el
frabajo.

Coordinacién, quien coordina y monitorea las actividades de las distintas dreas de la
organizacion.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:

Graduada de nivel medio de ¢ Minimo 2 afos en puestos similares.
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secretaria y oficinista, preferiblemente .
con estudios universitarios en Ciencias
Sociales o de administracion .

En el marco legal de proteccién de

las mujeres y DDHH de las mujeres.

En elaboracion de informes y manejo
de archivos;

En elaboracién de documentos

secretariales

OTRAS HABILIDADES:

Acostumbrado a trabagjar bajo presion a fin de que se cumplan las metas de la
organizacion.

Excelente habilidad de comunicacion oral y escrita.

Indispensable dominio de herramientas de redaccién, ortografia y comunicacion;
Alto sentido de apoyo y Servicio Social a los grupos mds vulnerados

Disponibilidad para brindar apoyo profesional al ser requerido.

Capacidad de frabajo en equipo.

Habilidad para desarrollar buenas relaciones interpersonales

Dominio del idioma Q'eqchi’; conversacion fluida, Indispensable

Manejo de programas de Microsoft Office y/o programas de computaciéon
indispensables, e internet;

Dominio, sensibilidad y compromiso con la temdtica de género, prevencién de
Violencia Intrafamiliar, Violencia Contra la Mujer, maltrato infantil y pertinencia cultural;
Indispensable compromiso ético por la igualdad de género, respeto a la diversidad y
oposicion a toda forma de discriminacién, violencia, acoso o abuso hacia las mujeres,

ninas, ninos y adolescentes.

* Alto sentido de responsabilidad, resguardo e iniciativa;
¢ Habilidad para establecer y desarrollar excelentes relaciones interpersonales

« Alfo sentido de discrecion.

Tesorero(a)

FUNCIONES GENERALES:

e Programar, registrar los ingresos y egresos de la Asociacién de Justicia de Alta Verapaz,
con base a las prioridades y disponibilidades del Centro AK' YU'AM, en concordancia
con los requerimientos de los responsables de la ejecucidn presupuestaria;

e Efectuar pagos que estén debidamente respaldados.

Colaborar con la Coordinadora y Administrador(a) Financiero(a) la elaboracién,

programacion y ejecucion del presupuesto;

e Asegurar el resguardo de fondos de caja general o caja chica, formas varias
debidamente autorizadas por contraloria, entre otras.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Rendir cuentas a Junta directiva de la Asociacién de Justicia de Alta Verapaz para que

resuelva sobre los pagos que hagan por orden de la Autoridad Administrativa y
Coordinacién;

Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades de
la Asociacién de Justicia de Alta Verapaz;

Registrar los ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades del Centro
AK' YU'AM

Efectuar pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto con
verificacién previa de su legalidad;

Efectuar tfrdmites necesarios ante Contraloriac General de Cuentas, para dar
cumplimiento a las obligaciones legales.

Colaborar en la formulacién de proyectos que elabore el drea de Coordinacién y
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Direccion de Administracién Financiera para el funcionamiento del Centro AK' YU'AM-
ASOJAV,

Elaborar informes requeridos para el cumplimiento de compromisos institucionales;
Elaborar informes financieros y administrativos requeridos;

Elaborar juntamente con la administracion financiera el presupuesto y la programacion
de la ejecucidn presupuestaria y programar el flujo de fondos;

Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma de
decisiones;

Asegurar el resguardo de fondos de caja general o caja chica y de las formas varias
autorizadas;

Realizar actividades que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con sus funciones.

Coordinar el envio mensual de los informes respectivos a la Contraloria General de
Cuentas segun corresponda, como también a las autoridades del Centfro AK’ YU'AM —
ASOJAV. (cuando los fondos provengan del Estado)

RELACION DE TRABAJO:

Administrador financiero, de quien recibe lineamientos para la ejecucion de tareas,
supervisa y revisa las actividades asignadas.

Representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con el
frabajo.

Coordinacién, quien coordina y monitorea las actividades de las distintas dreas de la
organizacion.

Contador General, con quien coordina el pago de las compras que se realizan y todas
las gestiones correspondientes al cargo.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
e Perito Contador o perito en * Manejo de temas  financieros
administracion de empresas, con vinculados al Estado
Estudios de Técnico Universitario como e En corte y arqueo de caja general o
minimo en Contaduria Pdblica vy caja chica.
Auditoria o carrera a fin. * Manejo de formas autorizadas por

Contraloria General de Cuentas

e Elaboracién de cheques

e En el manejo de estados financieros

e Y conocimiento de normas
internacionales de contabilidad

OTRAS

HABILIDADES:

Numeéricas y analitica

Desarrollar sus actividades bajo presidén a fin de que se cumplan las metas y objetivos
de la organizacion.

Excelente habilidad de comunicacion oral y escrita.

Capacidad de trabajo en equipo.

Habilidad para desarrollar buenas relaciones interpersonales

Conocimientos y dominio de leyes contables

Manejo de programas de Microsoft Office y/o programas de computacion
indispensable e internet

Conocimiento del marco legal de proteccion a las mujeres y DDHH de las mujeres.
Sensibilidad social, cultural, ambiental y de género

Habilidad para establecer y desarrollar excelentes relaciones interpersonales
Sensibilidad para frabajar con equidad de género
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Contador(a)

FUNCION GENERAL:

Responsable de registrar los movimientos contables de la Asociacién de Justicia de Alta Verapaz y
la custodia de los documentos vy libros contables para garantizar la buena administracién de los
ingresos y egresos de acuerdo con las politicas y normas correspondientes.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Administrar la gestién financiera del registro de la ejecucién, de conformidad con el
sistema financiero y los lineamientos emitidos por la Direccién de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas PuUblicas que sean aplicables a la Asociacion y/o al
manejar fondos del Estado.

e Aplicar el Plan de Cuentas vy los clasificadores contables establecidos por la Direccidon
de Contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza juridica, caracteristicas
operativas y requerimientos de informacién aplicables a la Asociacion y/o al manejo de
fondos del Estado.

e Elaboracion de los Estados Financieros en base a la normativa legal vigente, politicas
contables de la Asociacién, para la toma de decisiones.

e Asegurary verificar la correcta aplicacion de las normas contables y tributarias vigentes
en el registro de las fransacciones contables.

Elaborar las liquidaciones de impuestos a los que esté sujeta la ASOJAV

Revisidon y actualizacién de tarjeta de responsabilidad de los bienes de la Asociacion
Control, custodia, manejo y actualizacién del registro de inventario de los bienes de la
Asociacién

e Partficipar y colaborar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

e Redlizar andlisis e interpretacién de los reportes y estados financieros para brindar
informacidn a nivel de coordinacion para la toma de decisiones.

Preparar y presentar los informes respectivos de los ingresos y egresos mensuales
Elaboracion de informes financieros solicitados por la Administracién Financiera y
Coordinacién.

e En ausencia del encargado de compras, readlizar el proceso de compras

correspondientes para la ejecucion presupuestaria del ejercicio 2023;
- Responsable de llevar la contabilidad general de la Asociacién

*  Control y manejo de libros contables

*  Custodiar la documentacion de soporte de los gastos efectuados, incluyendo los de
caja chica;

* Implementacion de documentos contables para el control de inventarios y recursos del
ASOJAV;

¢ Planificar junto a la Coordinadora, Administrador(a) financiero(a) y administradora y
encargada de recursos humanos, el uso de los recursos para el funcionamiento del
ASOJAV;

* Participar en reuniones y cursos de capacitacion y actualizacidon que le sean
comisionados por Administracién financiera y/o la coordinaciéon

*  Elaboracién de informes de acuerdo con el cronograma del Centro y a los compromisos
institucionales del mismo

¢ Redlizar ofras actividades que se le asignen, por la Administracion financiera y/o
coordinacién en beneficio del funcionamiento de ASOJAV.

RELACION DE TRABAJO:

e Administrador(a) financiero(a), de quien recibe lineamientos para la ejecucion de
tareas, supervisa y revisa las actividades asignadas.

¢ Representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con el
frabajo.

e Coordinacion, quien coordina y monitorea las actividades de las distintas dreas de la
organizacion.

e Tesorero, con quien coordina las compras que se realizan y todas las gestiones
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correspondientes al cargo relacionado con tesoreria.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
e Perito Contador Certificado por la SAT e Manejo de temas  financieros
con Estudios de Técnico Universitario en vinculados al estado
Contaduria PUblica y Auditoria e Manejo de libros contables

En el manejo y dominio de leyes
contables
Manejo de estados financieros
En el manejo de normas internacionales
de contabilidad

e Manejo de programas de Microsoft
Office y/o programas de
computacién indispensable e internet

OTRAS HABILIDADES:

Habilidad numérica y analitica

Acostumbrado al trabajo bajo presion

Excelente habilidad de comunicacion oral y escrita.

Alto sentido de apoyo y Servicio Social a los grupos mds vulnerados

Capacidad de trabajo en equipo.

Habilidad para desarrollar buenas relaciones interpersonales.

Conocimiento del marco legal de proteccién a las mujeres y DDHH de las mujeres.
Sensibilidad social, cultural, ambiental y de género

Habilidad para establecer y desarrollar excelentes relaciones interpersonales
Sensibilidad para trabajar con equidad de género

Encargado(a) de Compras

FUNCION GENERAL:
Encargado de gestionar las compras dentro de los pardmetros de tiempo, costo, servicio y
calidad esperada. Abastecer de materiales, insumos y suministros necesarios para la ejecucion
en fiempo de las diferentes actividades, optimizando los costos de compra y con ello garantizar
el buen uso de los recursos de la Asociaciéon de justicia de Alta Verapaz —ASOJAV-.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Creacién y elevaciéon de proyectos de compra directa, cotizacién vy licitacion publica
en el sistema de contrataciones del Estado GUATECOMPRAS, cuando sea requerido.
Creacién de bases de cotizacion

Creacién de bases de oferta electrénica (Compra Directa)

Elaboracion del plan anual de compras de acuerdo con las necesidades de la
Asociacién

Aplicar los procedimientos de compras y contrataciones, de acuerdo con los
requerimientos de la Asociacion

Verificar y controlar la disponibilidad presupuestaria para cada drea que solicita una
compra.

Atender las diferentes solicitudes de pedido, requeridas por las diferentes dreas del
Centro, para hacer la compra respectiva.

Realizar cotizaciones de forma personal y/o telefénica adquiriendo las mejores
condiciones de precio, calidad y tiempo de entrega de los materiales e insumos que se
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requieran para el cumplimiento de los objetivos de la Asociacion.

e Cotizar, analizar y comprar lo solicitado de buena calidad para las diferentes dreas de
la Asociacién.

e Supervisar los procesos de cotizacidon publicados en GUATECOMPRAS, cuando sea el
Caso.

e Tomar en cuenta que las adquisiciones que recalice deben de basarse en las cantidades

y calidades establecidas por el solicitante de los bienes y/o suministros.

Redactar érdenes de compras.

Tramitar las facturas para su respectivo pago.

Presentar los informes solicitados y en el tiempo establecido por la Asociacién;

Acudir a llamadas de emergencia cuando se lo soliciten, de acuerdo con el rol de

turnos;

e Participar en reuniones y cursos de capacitacion y actudlizacion que le sean
comisionados por la coordinadora;

e Readlizar otras actividades que se le asignen, por coordinacion.

RELACION DE TRABAJO:

Coordina con tesoreria y contabilidad para la ejecucién de compras, coordina con todas las
dreas de trabajo para seguimiento de compras.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
e Titulo de Perito Contador o carrera a e  Cinco aios como minimo en materia de
fin .. .. .
e Preferiblemente con estudios en la odmmls.’rr.o.uon presupuestariay compras
" o adquisiciones
tematica.

®* En el manejo de procedimientos de
compras y adquisiciones con fondos
publicos

* Manejo de sistemas de informacién y/o
de regulados por el Estado de
Guatemala para el manejo de finanzas
publicas.

®* En procesos contables y financieros que
rigen la Contraloria General de Cuentas
del Estado de Guatemala y el Ministerio
de Finanzas Publicas.

®* Manejo de la Ley de Confrataciones del
Estado y su Reglamento

* Manejo de la Ley Orgdnica de
Contraloria General de Cuentas y su
Reglamento

®* Enelmanejo de Leyes relacionadas con el
manejo de GUATECOMPRAS

OTRAS HABILIDADES:
. Habilidad para establecer y desarrollar excelentes relaciones interpersonales
. Excelente redaccion y comunicacion
. Deseable conocimiento del Idioma Q'eqgchi'
. Manejo de Office y/o programas de computacién indispensable e internet
. Sensibilidad para trabajar con equidad de género.
* Conocimientos y dominio de leyes contables
*  Manejo del principio de confidencialidad
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* Respeto ala diversidad étnico-cultural y de género.
* Capacidad de trabajo en equipo

Guardalmacén

FUNCION GENERAL:
Planificar, coordinar, gestionar y confrolar eficaz y eficientemente, los ingresos, las existencias y
los egresos de bienes muebles, materiales y de suministros de la Asociacién de justicia de Alta
Verapaz ~ASOJAV- por concepto de adquisicion, traspaso, y/o donacion.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

¢ Revisibn de todo documento contable que ingresa al Alimacén.

¢ Revisibn de todo material que ingresa y egresa al Almacén o producto que sea
requerido segun factura

e Darle ingreso al producto en la tarjeta de control de materiales que se utilizan en el
Almacén

e Asegurar, que toda la documentacion que se maneja en Almacén cuente con las
firmas necesarias

* Recibiry enfregar materiales y suministros al personal cuando lo solicite.

¢ Elaborar requisiciones de recepcidén y entrega de bienes y suministros

¢ Readlizacién insitu del inventario de suministros y materiales segin kardex de control

* Mantener datos actualizados sobre existencias de materiales y/o suministros por medio
de constatacion fisica.

e Registro de suministros y materiales en kardex de control

¢ Actas de entrega recepciéon definitiva de suministros y materiales

¢ Reporte mensual de ingreso en kardex de control

¢ Atencidén de requerimientos de suministros y materiales.

e Verificar stock en bodega de suministros y materiales requeridos

¢ Cuando searequerido apoyar en el proceso de Cotizar, analizar y comprar lo solicitado
de buena calidad para las diferentes dreas de la Asociacion.

¢ Presentar los informes solicitados y en el tiempo establecido por la Asociacion;

e Acudir a llamadas de emergencia cuando se lo soliciten, de acuerdo con el rol
de turnos;

¢ Participar en reuniones y cursos de capacitacién y actualizacién que le sean
comisionados por la coordinadora;

¢ Readlizar otras actividades que se le asignen por coordinacién.

RELACION DE TRABAJO:

Coordina con el encargado(a) de compras y todas las dreas de frabajo para la entrega de
suministros e insumos.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
® Poseer Titulo de Perito Contador . Experiencia minima de un ano
*  Preferiblemente con estudios como guarda almacén  de

universitarios en carrera afin preferencio con fondos p0b|iCOS

. Experiencia en el manejo de
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procedimientos de compras vy
adquisiciones de preferencia con
fondos puUblicos

* Experiencia de un ano en manejo de
sistema de inventarios

. Conocimienfo y experiencia en el
manejo de la Ley Orgdnica de
Contraloria General de Cuentas,

administracién de compras,
recepcién, custodia y entrega de
insuUMos.

. Manejo de Office y/o programas de
computacién indispensable e internet

OTRAS HABILIDADES:
* Habilidad para establecer y desarrollar excelentes relaciones interpersonales
* Excelente comunicacién
* Deseable conocimiento del Idioma Q'eqchi’
* Sensibilidad para frabajar con equidad de género.
®* Conocimientos y dominio de leyes contables
*  Manejo del principio de confidencialidad
* Respeto ala diversidad étnico-cultural y de género.
* Capacidad de trabagjo en equipo

Educadora

FUNCIONES GENERALES:

* Esla encargada de desarrollar planes o programas de educacion dirigida a las usuarias y
promover procesos académicos para las mismas, a través de la coordinacién
interinstitucional, para garantizar una atencidn integral efectiva y eficiente;

® Ejecutar el proceso de ensenanza-aprendizaje a ninas y ninos albergados, de acuerdo con
las politicas del centro.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

¢ Redlizar un diagndstico de proceso educativo de las mujeres, nifas y ninos albergados

e Registro, actualizaciéon y elaboracidén de fichas educativas, informes educativos e
integracion a los respectivos expedientes de las usuarias;

e Desarrollar actividades educativas de acuerdo con las necesidades, intereses vy
problemas detectados con las mujeres, nifas y ninos albergados segun diagndstico
realizado;

e Actuadlizar una base de datos sobre los diferentes programas educativos que se llevan a
cabo en el departamento, para establecer la politica de coordinacion en el drea
educativa del Centro;

* Disenar, ejecutar y sistematizar los programas formativos y educativos que se realizan
con las mujeres albergadas;

e Redlizar y documentar la coordinacién interinstitucional entre el Centro y el sector
educativo para establecer los mecanismos de apoyo a las ninas y ninos albergados;

e Acompanar a las ninas y ninos a los diferentes centros educativos de acuerdo con las
necesidades del caso y a lo establecido por el equipo multidisciplinario;

e Planificar, desarrollar e implementar procesos formativos sobre todo lo concerniente a
derechos humanos de las mujeres, ninez y juventud.

e Registrar sistemdaticamente los resultados de las evaluaciones realizadas a las nifas y
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ninos en las actividades intra y extra aula e informar a la Coordinaciéon del Centro;
e Reportar al equipo multidisciplinario del Centro AK’ YU'AM aquellos casos que ameriten
atencion especial;
e Acudir allamadas de emergencia cuando se lo soliciten, de acuerdo con el rol de turnos;
e Ejecutary dar seguimiento a programas que se implementan dentro del Centro;
* Facilitar talleres dentro del Centro y a diferentes sectores de la poblacidon de acuerdo

con la programacién establecida por la coordinacién del Centro;

e Redlizar y entregar informes que le sean requeridos por la coordinacién del Centro
AK’ YU'AM.

e Participar en reuniones y cursos de capacitaciéon y actuadlizacion que le sean
comisionados por la coordinacion;

e Elaboracion de informes de acuerdo con el cronograma del Centro y a los compromisos
institucionales del mismo;

e Redlizar otras actividades que se le asignen, en beneficio del funcionamiento del Centro
y acorde a sus funciones a requerimiento de la coordinacion del Centro AK' YU'AM.

RELACION DE TRABAJO:

Coordina con las dreas de atencion: social, legal y psicoldgica. Relacién directa con la
poblacién albergada.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
e Maestra de Educacion primaria con ¢ En el conocimiento de la formacién
cierre de Pensum en la carrera de pedagdgica y andragogica de las

Profesorado de ensefanza media. mujeres;

(Cualquier especidlidad) e Conocimiento del marco legal de

proteccién a las mujeres y DDHH de las
mujeres. (deseable)
e Experiencia en el dominio de metodologias

de ensenanza-aprendizaje;
» Experiencia en planificacién educativa (al
menos 2 anos indispensable)

OTRAS HABILIDADES:
¢ Dominio del Idioma Q'eqchi’ (Indispensable)
* Alto sentido de responsabilidad, resguardo e iniciativa;
¢ Habilidad para establecer y desarrollar excelentes relaciones interpersonales
¢ Manejo de Office y/o programas de computacién indispensable e internet
¢ Sensibilidad para trabajar con equidad de género

Asistente de Albergue 1y 2

FUNCION GENERAL:
Serdn las encargadas de la atencién a usuarias internas del Centro AK’ YU'AM, en lo relacionado
a: ingreso al centro, asignacién de habitaciones, alimentacion, compra de insumos de cocina,
asi como de la limpieza y del cuidado del Centro AK' YU'AM.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
e Trabagjar en coordinacion con la frabajadora Social para atender las necesidades de
usuarias del centro
¢ Mantfiene y supervisa la limpieza de habitaciones, duchas y sanitarios de las usuarias

44



albergadas, cambio de ropa de cama.

Responsable de mantener la higiene en los espacios, herramientas y productos a su
cuidado.

Responsable de mantener la limpieza y orden de todas las dreas del Albergue del Centro
Ak’Yu'am (educativa, salén, oficinas, habitaciones de albergadas, drea de lefaq,
lavanderia, comedor, albergue, ventanas, bafos).

Preparar, dosificar y servir los alimentos de los servicios que proporciona el Centro a las
personas albergadas.

Registrar y resguardar los alimentos y utensilios para la elaboracién de comidas de los
usuarios albergados.

Realizar menus semanales para el desayuno, almuerzo y cena, siguiendo las referencias
proporcionadas.

Presentar a la Contadora del Centro Ak’ Yu'am los martes de cada semana, la solicitud
de insumos y recursos para la alimentacién de las usuarias albergadas.

Monitorear el cumplimiento de las actividades de las usuarias albergadas

Llevar un registro de incidentes cuando sucedan dentro del albergue y proponer la
forma de resolverlo.

Registrar los insumos de higiene personal y de limpieza proporcionados a cada usuaria
(papel higiénico, shampoo, jabdn, pasta dental, cepillo, peine, toallas sanitarias)

Dar ingreso a usuarias nuevas cuando en su turno se presente la solicitud de PGN,
Juzgado de nifez y adolescencia y/o Juzgados de paz, esto previa coordinacion con la
Trabajadora Social, Coordinadora o con el personal que se encuentre de furno.
Realizar otras actividades que se le asignen en beneficio del funcionamiento del
Centro, por Trabajo Social y/o coordinacion.

Registrar los tiempos de alimentacién proporcionados a las usuarias durante su estadia.
Responsable de brindar muda de ropa para las albergadas y sus hijos cuando sea
requerido

Responsable de asignar a las albergadas tareas de colaboracion (preparacion de
alimentos, limpieza de habitaciones y dreas comunes) en el drea de albergue durante
su estadia.

Cumplir con los turnos asignados de acuerdo con el rol de turnos para la atencidn del
centro;

RELACION DE TRABAJO:

Coordinadora, Asesora Juridica, médica, psicdloga, educadora, parala
coordinacién de atencién y acciones a favor de la poblacion atendida

Trabajadora Social, de quien recibe lineamientos para la ejecucién de tareas, supervisa
y revisa las actividades asignadas.

Administraciéon y finanzas para coordinar acciones logisticas.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:

Haber finalizado estudios de nivel | ¢ Experiencia en preparacion de alimentos

bdsico. (al menos 3 anos)

e Experiencia en manejo de inventario de
alimentos y utensilios (al menos 2 anos)

e Experiencia en mantenimiento y limpieza
de instalaciones (al menos 3 anos)

OTRAS HABILIDADES:

Conocimiento en el marco legal de proteccién y DDHH de las mujeres (deseable).
Dominio del Idioma Q'eqgchi’ (Indispensable)

Alto sentido de responsabilidad, resguardo e iniciativa;

Habilidad para establecer y desarrollar excelentes relaciones interpersonales
Sensibilidad para trabajar con equidad de género
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Piloto

FUNCION GENERAL:
Traslado de las usuarias y del personal de la Asociacidon de acuerdo con las comisiones
asignadas.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
e Redlizar el traslado de las mujeres sobrevivientes de Violencia de las instituciones de
apoyo y atencion al albergue y viceversa
e Realizar el traslado del personal del albergue para el cumplimiento de sus funciones y
de los objetivos del Centro cuando sea requerido
¢ Velar por el buen funcionamiento y resguardo del vehiculo a su cargo.
¢ Llevarla bitdcora del uso del vehiculo

¢ Readlizar las actividades de mensajeria que le sean asignadas
¢ Conservar en buen estado el vehiculo asignado.
e Cumplir con sus turnos de acuerdo con el rol de turnos

e Ejecutar el frabajo con eficiencia, cuidado y esmero apropiados en la forma, tiempo vy
lugar indicado

¢ Redlizar y entregar informes que le sean requeridos por la administracion y/o
coordinadora

e Participar en reuniones y cursos de capacitacion y actualizacidon que le sean
comisionados por la administracion;

* Realizar otras actividades que se le asignen, en beneficio del funcionamiento del Centro
y acorde a sus funciones a requerimiento de la Administracién y/o Coordinaciéon

RELACION DE TRABAJO:
¢ Administradora de quien recibe lineamientos para la ejecucién de tareas, supervisa y
revisa las actividades asignadas.
¢ Coordinaciéon, Asesora Juridica, médica, psicédloga, educadora, trabajadora social,
asistente de albergue, para la coordinacion de atencidon y acciones a favor de la
poblacién atendida
¢ Administracion y drea financiera para coordinar acciones logisticas.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:

® Estudios finalizados de nivel medio. ¢ Experiencia minima de 3 afos como piloto
y licencia de conducir vehiculo de 4
ruedas, vigente

¢ Conocimientos bdsicos en mecdnica

OTRAS HABILIDADES:
e Dominio del ldioma Q’eqgchi’
¢ Manejo de Office y/o programas de computacién indispensable e internet
* Alto sentido de responsabilidad, resguardo e iniciativa
¢ Habilidad para establecer y desarrollar excelentes relaciones interpersonales
¢ Sensibilidad para trabajar con equidad de género
¢ Alfo sentido de discrecién




Conserje

FUNCION GENERAL:
Planificar y coordinar las actividades necesarias para asegurar el mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones de la Institucidn y sus diferentes componentes de servicios de
mensajeria y conserjeria de la Asociacion.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Desarrollar diariamente los servicios de conserjeria y mantenimiento general de la
Institucion.

Velar por el buen uso y resguardo del equipo, mobiliario y herramientas asignados al
centro, asi como de los suministros de limpieza, materiales.

Planificar, coordinar y supervisar las acciones preventivas y correctivas relacionadas a
las condiciones fisicas, de limpieza y mantenimiento general de la infraestructura,
instalaciones, mobiliario y equipo en las diferentes dreas del centro.

Responsable de la limpieza general de las instalaciones, mobiliario y equipo de oficina
en las dreas de trabajo del centro.

Responsable de la custodia de los enseres y materiales asignados a sus labores de
limpieza general

Realizar otfras actividades que se le asignen, en beneficio del funcionamiento del Centro,
por coordinacién.

Cumplir con los turnos asignados de acuerdo con el rol de turnos para la atencién del
centro;

RELACION DE TRABAJO:

Administradora, de quien recibe lineamientos para la ejecucién de tareas, supervisa y
revisa las actividades asignadas.

Coordinadora, Asesora Juridica, médica, psicédloga, educadora, frabajadora social,
procuradora, asistente de albergue, para la coordinacién de atencién y acciones a
favor de la poblacién atendida

Administracién y finanzas para coordinar acciones logisticas.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
*  Haber finalizado estudios de nivel primaria. * Experiencia en mantenimienfo y

limpieza de instalaciones (al menos 3
anos)

OTRAS HABILIDADES:

Dominio del Idioma Q'eqchi’ (deseable)

Habilidad para establecer y desarrollar excelentes relaciones interpersonales
Sensibilidad y compromiso con la temdtica de género, prevencidon de Violencia
Infrafamiliar y pertinencia cultural

Conocimiento en el marco legal de proteccion a las mujeres y DDHH de las mujeres

(deseable).
Alto sentido de responsabilidad, resguardo e iniciativa;
Sensibilidad para trabajar con equidad de género
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Administrador(a) Financiero(a)

FUNCIONES GENERALES:

* Responsable de administrar, planificar, registrar, supervisar, los recursos financieros de la
Asociacién de Justicia de Alta Verapaz del Centro AK' YU'AM,

* Responsable de la elaboracién de informes financieros, coordina el drea financiera.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Responsables de la ejecucién financiera de los proyectos y programas de acuerdo con
lo establecido en los Convenios, Asocios, Cartas de entendimiento, etc. y cumplimiento
de las normas o leyes que correspondan.

Elaborar informes financieros de acuerdo con el cronograma de la Asociacién y a los
compromisos insfitucionales.

Elaborar e implementar registros contables para el buen control de inventarios y la
eficiente administracion de recursos financieros de la Asociacion vy los libros necesarios.
Responsable del registro de la ejecucién presupuestaria y de la contabilidad de la
Asociacién de Justicia de Alta Verapaz en los formatos correspondientes y/o en el
sistema financiero, asi como la elaboracién de informes analiticos correspondientes.
Programar el flujo de ingresos y egresos segun las prioridades y la disponibilidad,
considerando los requerimientos de las distintas dreas de atencién.

Remitir a la Contraloria General de Cuentas la documentaciéon correspondiente en los
tiempos establecidos al ejecutarse fondos del Estado y/o en cumplimiento a las normas
y leyes que rigen a las Asociaciones sin fines de lucro.

Gestionar la inscripcién o actualizacién de cuentadancia.

Responsable de la cuentadancia para la ejecucion de fondos del Estado.

Evaluar trimestralmente o segun corresponda la ejecucién del presupuesto de ingresos y
gastos de la Asociaciéon y proponer las medidas necesarias para su correcta ejecucion.
Efectuar el cierre contable, liquidar mensual y anualmente el presupuesto de ingresos y
gastos de la Asociacion de Justicia de Alta Verapaz.

Asesorar a la Coordinadora y Junta Directiva de la Asociacion respecto a la
administracién de las finanzas.

Coordinar con los entes encargados de la administracién financiera de los donantes,
cooperantes o socios, considerando las normas y procedimientos requeridos.
Administrar, dirigir y controlar las actividades y responsabilidades de las dreas de
contabilidad, compras, tesoreria y otras dreas financieras si fuera el caso.

Elaborar y presentar la informacién financiera que por Ley le corresponde

Planificar junto a la Coordinadora y administradora y encargada de recursos humanos
el uso de los recursos para el funcionamiento del Cenfro;

Participar en reuniones, cursos de capacitaciéon y actualizacion que le sean
comisionados por la coordinacion.

Rendir cuenta a la Junta Directiva de la Asociacién de Justicia de Alta Verapaz -
ASOJAV-y Coordinacién en las reuniones mensuales o cuando sea requerido.

Elaborar el presupuesto del Plan Operativo Anual de la Asociacién, en coordinacion con
la Coordinadora.

Coordinar con la asesora financiera a fin de garantizar la eficiente administracion
financiera de la Asociacion

Elaborar los presupuestos requeridos por el drea de coordinacion.

Resguardar la informacién y documentos financieros

Desempenar cualquier otra funcién o atribucidn que le sea asignada por la Ley,
Coordinacion y por Junta Directiva, relacionadas a su cargo o que sean en beneficio
del funcionamiento de la Asociacién.

RELACION DE TRABAJO:

Coordinadora, para recibir ineamientos de frabajo, hacer propuestas e informes.
Personal del drea financiera bajo su cargo; para garantizar que se cumplan los objetivos
de la Asociacién y velar por el buen desempeno de funciones del personal que
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coordina.

¢ Representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con el
frabajo.

e Asesorad financiera de la Asociacion; para responder al cumplimiento fiel de los objetivos
y metas institucionales y para garantizar el cumplimiento estricto de leyes y normas que
rigen las finanzas en Guatemala.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
e Profesional graduado en, Contaduria * Indispensable experiencia en el manejo
Pdblica y Auditoria, Administracion de fondos publicos
Financiera o  Administracién  de * Experiencia en el manejo de estados
Empresas. financieros, sistemas de informacion y/o

de registros contables regulados por el
Estado de Guatemala para el manejo
de finanzas publicas.

e Conocimiento y experiencia de los
procesos contables y financieros que
rigen la Contraloria General de Cuentas
del Estado de Guatemala y el Ministerio
de Finanzas PUblicas.

Colegiado Activo

OTRAS HABILIDADES:

Habilidad numérica y analitica

Habilidad para desarrollar sus funciones bajo presién

Conocimiento para el uso de Excel y programas de office.

Excelente habilidad de comunicacion oral y escrita.

Disponibilidad para brindar apoyo profesional al ser requerido.
Disponibilidad de apoyo para brindar Servicio Social y humanitario a los grupos mds
vulnerados

Conocimientos y dominio de leyes contables

Habilidad para establecer y desarrollar excelentes relaciones interpersonales
Manejo del principio de confidencialidad

Respeto a la diversidad étnico-cultural y de género.

Capacidad de frabajo en equipo

Sensibilidad para trabajar con equidad de género

Asesora Financiera

FUNCION GENERAL:
Brindar asesoria en materia de administracién financiera al equipo responsable del manejo de
los recursos financieros de la Asociacién de Justicia de Alta Verapaz.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Apoyar al administrador financiero con la planificacién y ejecucion financiera de los
proyectos y programas de acuerdo con lo establecido en los Convenios, Asocios, Cartas
de entendimiento, etc. y cumplimiento de las normas o leyes que correspondan.

e Apoyar en el desarrollo de procedimientos efectivos y eficientes que coadyuven a una
eficiente administracion financiera

e Asesorar en relacion con el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad
de la Asociaciéon de Justicia de Alta Verapaz en los formatos correspondientes y/o en el
sistema financiero.

e Apoyar a programar el flujo de ingresos y egresos segun las prioridades y la
disponibilidad de la Asociacién, considerando los requerimientos de las distintas
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dreas de atencion.

Asesorar al administrador financiero sobre la presentacién ante Contraloria General de
Cuentas de la documentaciodn correspondiente en tiempos establecidos al ejecutarse
fondos del Estado y/o en cumplimiento a las normas y leyes que rigen a las Asociaciones
sin fines de lucro.

Verificar trimestralmente o segun corresponda la ejecucion del presupuesto de ingresos
y gastos de la Asociacion y proponer las medidas necesarias para su correcta ejecucion.
Asesorar sobre el procedimiento para redlizar el cierre contable, liquidacion mensual y
anual del presupuesto de ingresos y gastos de la Asociacién de Justicia de Alta Verapaz.
Colaborar con las diferentes dreas de la Asociacién, las acciones presupuestarias y
financieras, considerando las normas y procedimientos requeridos.

Elaborar de manera conjunta con el Administrador financiero el presupuesto del Plan
Operativo Anual

Asesorar a la Coordinadora y al Administrador Financiero de la Asociacién respecto a la
administracién financiera, para dar cumplimiento a la normativa fiscal guatemalteca.
Apoyar en la readlizacion de las modificaciones a documentos financieros vy
presupuestarios que sean solicitados por la Coordinacion.

Apoyar en la verificacion de las actividades desarrolladas por el drea administrativa
financiera

Brindar seguimiento a la programacién de pagos planificados por la Tesorera

Presentar los informes solicitados y en el tiempo establecido por Coordinacién; Participar
en reuniones, cursos de capacitacion y actualizacién que le sean comisionados por la
Coordinacion.

Desempenar cualquier ofra funcidon o atribucidn que le sea asignada por la
Coordinacién y por Junta Directiva, relacionadas a su cargo o que sean en beneficio
del funcionamiento de la Asociacion.

RELACION DE TRABAJO:
® Coordinadora, para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e informes.

* Administrador financiero; para responder al cumplimiento fiel de los objetivos y metas
institucionales; para garantizar el cumplimiento estricto de leyes y normas que rigen las
finanzas en Guatemala.

* Representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con el

frabajo.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:

*  Profesional graduado en, Contaduria * Indispensable experiencia de al menos
PUblica y Auditoria o Administracion cinco afos en el manejo de fondos
Financiera. publicos

* Colegiada Activa ® Experiencia de al menos cuatro anos, en

el manejo de estados financieros,
sistemas de informacion y/o de registros
contables regulados por el Estado de
Guatemala para el manejo de finanzas
publicas.

* Conocimiento y experiencia de los
procesos contables y financieros que
rigen la Contraloria General de Cuentas
del Estado de Guatemala y el Ministerio
de Finanzas Publicas.
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® Conocimientos y dominio de leyes
contables

OTRAS HABILIDADES:
* Habilidad numérica y analitica
* Habilidad para desarrollar sus funciones bajo presion
®* Conocimiento para el uso de Excel y programas de office.
* Excelente habilidad de comunicacion oral y escrita.
* Disponibilidad para brindar apoyo profesional al ser requerido.
* Habilidad para establecer y desarrollar excelentes relaciones interpersonales
* Alto grado de confidencialidad
* Respeto ala diversidad étnico-cultural y de género.
* Capacidad de trabajo en equipo
* Sensibilidad para trabajar con equidad de género

Médica

FUNCION GENERAL:
Brindar atencion médica que requieran las sobrevivientes de violencia, brinddndoles servicios
médicos en forma directa con el propdsito de coadyuvar a su recuperacién integral.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Brindar atencién médica a las mujeres sobrevivientes de violencia, cuando su salud se
haya visto afectada, luego del diagndstico y evaluacidon de antecedentes médicos,
conforme al protocolo correspondiente.

Coordinar con las entidades de salud correspondientes, cuando se requiera atencién
médica especializada o exdmenes de diagndstico para las mujeres sobrevivientes de
violencia.

Elaborar el informe de atencidn médica, brindada a las mujeres sobrevivientes de
violencia, para integrarlo a su expediente personal.

Elaborar la evaluacion médica a las mujeres sobrevivientes de violencia cuando lo
solicite la asesoria juridica del centro.

Proporcionar orientacion técnico profesional a las asesoras juridicas del Centro, sobre la
pertinencia de utilizar estudios de cardcter médico (laboratorios, rayos X, ultrasonido,
entre otros), en los casos que se encuentren en trdmite.

Participar en audiencias y debates dentro del proceso penal, en calidad de consultoria
técnica o testimonial, en los casos que sea requerido por las asesoras juridicas del centro.
Registrar los casos y la atencidn brindada en el sistema informdtico manejado por el
Cenfro AK'YU'AM.

Llevar archivos fisicos y electrénicos de atenciones a mujeres sobrevivientes de violencia.
Readlizar las coordinaciones necesarias con el equipo multidisciplinario del centro, para
mejorar la atencién a las victimas.

Realizar actividades asertivas que permitan la agilizacion de los documentos requeridos
por el drea legal, segun sea el caso.

Colaborar con la coordinadora del Centro AK YU'AM en la ejecucién de planes y
actividades a favor de la atencién a mujeres sobrevivientes de violencia.

Presentar los informes solicitados y en el tiempo establecido por Coordinacion;
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e Acudir a llamadas de emergencia cuando se lo soliciten, de acuerdo con el rol de
turnos;

e Participar en reuniones y cursos de capacitacion y actualizacion que le sean
comisionados por la coordinadora del Centro AK' YU'AM.

e Realizar otras actividades que se le asignen, en beneficio del funcionamiento del Centro,
por coordinacion o ASOJAV.

RELACION DE TRABAJO:

e Coordinadora, de quien recibe lineamientos para la ejecucién de tareas, supervisa y
revisa las actividades asignadas.
e Asesora Juridica, asistentes de albergue, trabajadora social, procuradora para la

coordinacién de atencién y acciones a favor de la poblacidon atendida
e Representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con el

frabajo.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
* Titulo de Médico y Cirujano e 2 aflos de experiencia en atencién
¢ Colegiado activo médica de preferencia a poblacién

vulnerable

e Dominio de los procedimientos de la
ruta de la denuncia (de preferencia)

OTRAS HABILIDADES:
¢ Dominio, sensibilidad y compromiso con la temdtica de género, prevencién de
Violencia Intrafamiliar y pertinencia cultural
¢ Conocimiento en el marco legal de proteccién a las mujeres y DDHH de las mujeres.
¢ Dominio del idioma Q'eqchi’ (deseable)
¢ Sensibilidad social, cultural, ambiental y de género
* Alto sentido de responsabilidad, resguardo e iniciativa
¢ Habilidad para establecer y desarrollar excelentes relaciones interpersonales
¢ Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion
¢ Manejo de Office y/o programas de computacién indispensable e internet
¢ Alto sentido de discrecion

Psicéloga

FUNCION GENERAL:
Brindar atencidn psicoldgica a las sobrevivientes de violencia, asi como una atencidén necesaria
para contrarrestar las secuelas emocionales que hayan sido provocadas por violencia. Ademds,
dar acompanamiento a las sobrevivientes de violencia, durante las audiencias cuando el caso
lo requiera garantizando una atencién integral de calidad y calidez.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

e Brindar atencién psicolégica a mujeres sobrevivientes de violencia, para contrarrestar
las secuelas emocionales de acuerdo con los protocolos correspondientes

e Acompanar y apoyar psicolégicamente a las mujeres sobrevivientes de violencia
durante las diferentes diligencias del proceso penal, cuando el caso lo requiera

¢ Elaborar el informe de atencidén psicoldgica que brinda a las mujeres sobrevivientes de
violencia, para integrarlo a su expediente personal.

¢ Llevar archivos fisicos y electréonicos de informes de atenciones psicoldgicas realizadas.
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Proporcionar orientacion técnico profesional a la asesora juridica y procuradora, sobre
la pertinencia de aplicar evaluaciones psicoldgicas en los casos que atienden
Participar en audiencias y debates dentro del proceso penal, en calidad de consultoria
técnica o testimonial, en los casos que sead requerido por la asesora juridica

Registrar los casos y la atencién brindada en el sistema informdtico manejado por el
Cenfro AK'YU'AM.

Readlizar las coordinaciones necesarias con el equipo multidisciplinario del centro, para
mejorar la atencién a las victimas.
Presentar los informes solicitados y en el tiempo establecido por Coordinacién y drea

juridica;

Acudir a llamadas de emergencia cuando se lo soliciten, de acuerdo con el rol de
turnos;

Participar en reuniones y cursos de capacitacion y actualizacidn que le sean
comisionados por la administradora y/o coordinadora del Centro AK' YU'AM.

Apoyar en la facilitacién de talleres a diferentes sectores de la poblacion de acuerdo
con la programacién establecida, por la coordinaciéon del Centro;

Realizar otras actividades que se le asignen, en beneficio del funcionamiento del Centro,

por coordinacion y/o ASOJAV.

RELACION DE TRABAJO:

Asesora Juridica, médica, educadora, asistentes de albergue, frabajadora social, para
la coordinacion de atencién y acciones a favor de la poblacién atendida
Representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con el
frabajo.

Coordinadora, de quien recibe lineamientos para la ejecucion de tareas, supervisa y
revisa las actividades asignadas.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
e Titulo de Psicdloga clinica « 3 aflos de experiencia en atencion
e Colegiado activo psicolégica a mujeres y  nifios

sobrevivientes de violencia

ruta de la denuncia

¢ Conocimiento en el marco legal de
proteccién a las mujeres y DDHH de
las mujeres.

e Dominio de los procedimientos de la

OTRAS HABILIDADES:

Dominio, sensibilidad y compromiso con la temdtica de género, prevencién de
Violencia Intrafamiliar y pertinencia cultural;

Sensibilidad social, cultural, ambiental y de género

Alto sentido de responsabilidad, resguardo e iniciativa;

Buenas relaciones interpersonales;

Capacidad de trabajar en equipo y bajo presiéon

Dominio del idioma Q'eqchi’ (conversacion fluida indispensable)

Manejo de Office y/o programas de computacién indispensable e internet

Alto sentido de discrecion

Habilidad para establecer y desarrollar excelentes relaciones interpersonales
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Procuradora

FUNCION GENERAL:
Responsable de apoyar a las encargadas del Area Juridica en la realizacién de memoriales,
investigacion, atencién y seguimiento de casos legales de las mujeres que acuden al Centro AK
YU'AM, para garantizar la atencién integral adecuada a las usuarias de acuerdo con las politicas
de la coordinacion del Centro y del CEJAV.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Responsable de redactar memoriales juridicos, segun lo requiera el caso

Responsable de redlizar la investigacion juridica, segun lo requiera el caso

Encargada de la elaboracién de resUmenes de resoluciones y sentencias

Redalizar la sistematizacion de prueba o informacion Juridica segun lo amerita el caso;
Realizar actividades asertivas que permitan la agilizacion de los documentos requeridos
por el drea legal.

Brindar asesoria legal a las mujeres que acuden al Centro AK’ YU'AM, segun lo requiera
el caso, en ausencia de la Asesora juridica.

Velar por el buen estado y uso del equipo asignado;

Presentar los informes solicitados y en el tiempo establecido por el drea juridica;

Acudir a llamadas de emergencia cuando se lo soliciten, de acuerdo con el rol de
turnos;

Participar en reuniones y cursos de capacitacién y actualizacion que le sean
comisionados por la Administracién y/o coordinacion del Centro AK’ YU'AM.

Apoyar en la facilitacién de talleres asignados por la asesora juridica.

Apoyo en la elaboracion de informes, registro y actualizacion de los respectivos
expedientes de las usuarias

Apoyar en la elaboracidén de convenios de ingreso y egreso de mujeres atendidas
dentro del Albergue,

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Realizar otras actividades que se le asignen, en beneficio del funcionamiento del Centro,
por la Asesora Juridica, coordinacién y ASOJAV.

RELACION DE TRABAJO:

Asesora Juridica, médica, psicéloga, educadora, asistentes de albergue, trabajadora
social, para la coordinacién de atencién y acciones a favor de la poblacién atendida
Asesora juridica de quien recibe instrucciones y supervisa su trabajo

Enfidades del sector justicia y organizaciones relacionadas con el frabagjo, para la
procuraciéon de los casos.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
* Pensum Cerado de la carrera en * Experiencia y conocimiento sobre

Ciencias Juridicas y Sociales o bien haber
cursado tres anos de la carrera descrita
con experiencia en procuracion de
procesos judiciales civiles de familia.

atencidén a mujeres sobrevivientes de
violencia

e Experiencia en redaccién de
memoriales Juridicos.

OTRAS HABILIDADES:

Sensibilidad social, cultural, ambiental y de género

Habilidad para establecer y desarrollar excelentes relaciones interpersonales
Conocimiento del Idioma Q'egchi'

Conocimiento en el marco legal de protecciéon a las mujeres y DDHH de las mujeres.
Manejo de Office y/o programas de computacion indispensable e internet
Sensibilidad para trabajar con equidad de género
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Abogado(a), Asesora Juridica

FUNCION GENERAL:
Encargada de orientar, dar asesoria, asistencia y acompanamiento juridico a mujeres
sobrevivientes de violencia que solicitan el apoyo al Centro AK' YU'AM; iniciar y dar
seguimiento a los procesos judiciales o administrativos que se requieran para proporcionar
la asistencia juridica y garantizar una atencién integral de calidad y calidez.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

* Asesoria y orientacion legal a las mujeres sobrevivientes de violencia que requieren los
servicios del Centro AK' YU'AM;

e Gestionar las medidas de seguridad urgentes para las mujeres, sus hijas e hijos
sobrevivientes de violencia en los juzgados correspondientes;

¢ Iniciar y dar seguimiento a los procesos judiciales o administrativos que se requiera para
proporcionar la asistencia juridica;

e Accionar ante los 46rganos competentes de conformidad con lo que en ley
corresponde;

e Elaboracién de informes juridicos y actualizacién de los respectivos expedientes de las
usuarias;

* Asesorar legalmente a la Coordinadora del Centro AK' YU'AM y ASOJAV;

* Facilitacién de talleres de acuerdo con su competencia a diferentes sectores de la
poblacién, comisionados por la coordinaciéon del Centro AK' YU'AM;

e Elaboracién y revision de convenios de ingreso y egreso dentro del Albergue, para
cumplimiento de reglamento interno;

* Elaboracién y/o actualizacién de Normas minimas de convivencia del personal y de las
usuarias del Centro AK' YU'AM;

* Realizar la coordinacién con el sector Justicia para establecer mecanismos de atencién
efectiva y eficiente para las usuarias del centro AK’ YU'AM;

* Acompanar a las mujeres sobrevivientes de violencia a las distintas instancias judiciales,
para solventar su situaciéon;

e Cumplir con los turnos asignados de acuerdo con el rol de furnos;

e Realizar y entregar informes que se le sean requeridos por la coordinacién del Centro
AK’ YU'AM;

* Participar en reuniones, cursos de capacitacion y actuadlizacion que le sean
comisionados por la coordinacion del Centro AK' YU'AM;

e Elaboracién de informes de acuerdo con el cronograma del Centro y a los compromisos
institucionales del mismo;

e Readlizar ofras actividades que se le asignen, en beneficio del funcionamiento del
Centro, por coordinacion y ASOJAV.

e Acudir a llamadas de emergencia cuando se lo soliciten, de acuerdo con el rol de
turnos

RELACION DE TRABAJO:

Atencién directa a mujeres, coordina con las dreas de atencidn: social, educativa, psicoldgica y
albergue.
Coordina con Organismo Judicial, Policia Nacional Civil y Procuraduria General de la Nacién

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:

* [Titulo de Abogada vy Notaria de | e 5afiosde experiencia en trabajo similar
preferencia con especialidad en la e Conocimiento en el marco legal de

tematica protecciéon a las mujeres y DDHH de las
. Colegiado Activo mujeres

OTRAS HABILIDADES:
* Sensibilidad social, cultural, ambiental y de género

®* Alto sentido de responsabilidad, resguardo e iniciativa;
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* Buenas relaciones interpersonales;

* Capacidad de trabajar en equipo y bajo presidon

* Conocimiento del ldioma Q'eqgchi' y de las culturas propias de la regién

* Manejo de Office y/o programas de computacion indispensable e internet
* Alto sentido de discrecién

Trabajadora Social

FUNCION GENERAL:

Encargada de brindar atencion social e integral en respuesta a VBG o VIF a mujeres,
ninas, ninos y adolescentes sobrevivientes de violencia, con alto sentido humanitario,
para garantizar una atenciéon integral de calidad y calidez a usuarias del Centro AK’
YU'AM,

Gestionar apoyo necesario para el fortalecimiento institucional, de la poblacién atendida
y de redes de apoyo, enlaces institucionales, visitas domiciliares de acuerdo con el
estudio y andlisis realizado por el equipo multidisciplinario del Centro AK' YU'AM.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Coordinar vy referir a las mujeres sobrevivientes de violencia a las dreas de atencién
dentro de la organizacion, segun corresponda;

Atencién directa y personal a las mujeres sobrevivientes de violencia en el Centro AK’
YU'AM;

Llenado de documentos requeridos por la institucién;

Redalizar investigaciones de campo, estudios socioecondmicos y supervision social, alos
casos atendidos dentro del Centro AK' YU'AM;

Realizar supervision y monitoreo social a familias derivadas de los convenios y acuerdos
establecidos en las reuniones del equipo multidisciplinario, durante su estancia y
cuando las personas egresan del albergue;

Planificar, desarrollar e implementar procesos formativos sobre todo lo concerniente a
derechos humanos de las mujeres, ninez y juventud, prevencion de la violencia contra
la mujer, empoderamiento econdmico, desarrollo rural y temas afines;

Acompanar a las personas que se encuentren en el albergue en las actividades que
deban realizar;

Brindar acompanamiento a las mujeres sobrevivientes de violencia a las entidades
correspondientes, cuando el caso lo requiera;

Responsable de la elaboracién, promocién y ejecucién de actividades sociales,
recreativas, culturales y deportivas para la poblaciéon albergada;

Establecer y coordinar actividades de: destreza manual y productiva para la
poblacién albergada;

Promover, ejecutar y coordinar mecanismos de autoayuda para la poblacién
albergada;

Ejecutar programas que se implementan en el drea de albergue del Centro AK' YU'AM;
Redalizar y entregar informes que le sean requeridos por coordinacién del Centro AK’
YU'AM;

Acudir a llamadas de emergencia cuando se lo soliciten, de acuerdo con el rol de
turnos

Participar en reuniones y cursos de capacitacién y actualizacidon que le sean
comisionados por la coordinacion del Centro AK' YU'AM;

Elaboracion de informes de acuerdo con el cronograma del Centro y a los
compromisos institucionales del mismo;

Realizar ofras actividades que se le asignes, en beneficio del funcionamiento del
Centro y acorde a sus funciones a requerimiento de la coordinacién del Centro AK’
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YU'AM y ASOJAV.

RELACION DE TRABAJO:

Asesora Juridica, médica, psicdloga, educadora, asistentes de albergue para la
coordinacién de atencién y acciones a favor de la poblacién atendida
Coordinadora, de quien recibe lineamientos para la ejecucion de tareas, supervisa y
revisa las actividades asignadas.

Representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con
el trabagjo.

Asistente de Albergue, a quien asigna y supervisa labores a favor de la poblacién
albergada y coordina el ingreso y egreso de estas.

Atencién directa a mujeres, poblacién beneficiaria.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:

Licenciatura en Trabajo Social de
preferencia con especialidad en la
temdtica

Colegiado Activo

¢ Habilidad para la elaboracion de
informes

¢ Conocimiento, habilidad y experiencia
en la formulacion de proyectos.

e Experiencia en gestion de casos de
violencia contra la mujer y violacién
de Derechos sexuales y
reproductivos (3 anos minimo)

¢ Conocimiento y experiencia en
técnicas sociales

* Conocimiento en el marco legal de
proteccién a las mujeres y DDHH de las
mujeres.

e Experiencia en elaboracion de
informes de casos y papeleria de
seguimiento

¢ Conocimiento en diseno,
planificacién y  ejecucién  de
proyectos

OTRAS HABILIDADES:

Capacidad de gestion

Habilidad para desarrollar sus funciones bajo presién a fin de cumplir las metas de la
organizacién.

Conocimiento de uso de Excel y programas de office.

Excelente habilidad

Capacidad de frabajo en equipo.

Habilidad para desarrollar buenas relaciones interpersonales

Dominio del Idioma Q'eqgchi” (Conversacion fluidal)

Manejo de Office y/o programas de computacion indispensable e internet
Habilidad para establecer y desarrollar excelentes relaciones interpersonales
Capacidad de trabajar en equipo y bajo presién;

Alto sentido de discrecién
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F1. Formulario de Convocatoria

ASOCIACION DE JUSTICIA DE ALTA VERAPAZ - ASOJAV-
CONVOCA
A PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION AL PUESTO (Escribir nombre del puesto)

1. INTRODUCCION
Visiéon:
Mision:
Valores:

2. OBJETIVO

3. PERFIL DEL PUESTO / PERFIL DEL PROFESIONAL O TECNICO

4. RESPONSABILIDADES / PRODUCTOS ESPERADOS
EXPLICAR CLARAMENTE CUALES SERAN SUS RESPONSABILIDADES

5. LUGAR DE TRABAJO

6. JORNADAS DE TRABAJO:

Indicar el tiempo que se requiere de frabajo de campo y oficina
Ejemplo: Disponibilidad de vigjar, para el desempeino del puesto se destinard el 70% del
fiempo de trabajo de campo y 30% a frabajo de oficina

7. FECHA LIMITE PARA RECIBIR PROPUESTAS:

El plazo de presentaciéon de solicitudes finaliza el dia del mes del ano alas horas.

Interesadas presentar la siguiente documentacion:
1. Formulario de Solicitud de Empleo

Carta de motivacion indicando su aspiracién salarial

Hoja de vida

Credenciales académicas (diplomas vy titulos)

Récord Salarial

Constancias de sus tres Ultimos contratantes

Tres (3) Cartas de recomendacién recientes no familiares
Antecedentes penales y policiacos

Copia de Documento Personal de Identificacién — DPI
Copia de Registro Tributario Unificado — RTU

Copia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS

TS0 NoO LD

.

Interesadas solicitar Formulario de solicitud de empleo a la direccidon electrénica:
Presentar propuesta a la direccién electrénica:
NOTA: Cuando la convocatoria se refiera a la contratacion de un profesional o un técnico por

prestacién de un servicio, se omitird todo aspecto relativo a trabajo, tales como Lugar de trabajo,
Jornada de trabajo, aspiracién salarial y récord salarial.
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F2. Formulario de Empleo

Instrucciones F2 &
Sirvase contestar cada pregunta en formaclaray
completa. Celoque N/ A o una linea si la informacion

FORM ULARIO DE EM PLEO noaplica. Leacuidadosamente ¥ observe todas |as

instrucciones.

1. INFORMACION GENERAL

Apellidos: Mombres

Fecha de Macimiento: (dia/mes/afo) Lugarde nacimie nta:

Nacionalidad Mirne ro de DRI

Estado civil: soltera [] casada | | separada [ viuda [] Divorciada [ Unida []
Direccidn actual: Mirne ro de teléfono domiclio:

Mirme ro telefdnico celular Otro

dTiene Ud. cargas familiares? 5 D Mo l:‘ % surespuesta es “si”, sirvase proporcionarla siguiente informacidn:
Mombre Fecha de Pare nte sco Mombre Fe cha de Parentesco
Hacimiento Macimiento
éTiene algin familiar, empleada o asociada en esta Organizaddn? si[d NDD

Sisurespuesta es "si”, proporcione la siguiente informacian

Mombres yapellidos Pare ntesco Cargo

Il. COMOCIMIENTOS

Indique que equipos de oficina sabe utilizar

Indique los programas o herramientas informaticas que sabe utilizar:

1ll. FORMACION

Proporcione la siguiente informacion, indicando la profesidn académica

Educacion Universitaria, Diversificado, Escuela Técnica, Basico, Primaria

Establecimiento v lugar Mivel educativa Desde Hasta Titulo, Certificado o diploma obtenidos
Mes f&fo Me s/Afo




I¥. TRAYECTORIA LABORAL - PROFESIONAL F2 b

Enumere |05 trabajos que ha realizado, empezando con el dltimo empleo o actual yterminando con el mas antiguo

Mombre de la empresa o institucidn:

Desde Hasta salario MNombre del puesto desempefiado
Mes/afio Mes fafio Inicial Final
Direcd dn: Nornbre, puesto, email o ndmero de teléfono de su jefe (a) inmediato (a):

:Tiene alguna objecidn para que pidamos informacidnsobre usted a este empleador?
Maotivo del Retiro:

Telé&fano:

Mombre de la empresa o institucidn:

Desde Hasta Salario MNombre del puesto desempefiado
Mes/afio Mes fafio Inicial Final
Direccién: MNarnbre, puesta, email o ndmera de teléfano de su jefe (a) inmediata (a):

:Tiene alguna objecidn para que pidamos informacidnsobre usted a este empleador?
Motivo de s uretiro:
Teléfona:

Mombre de la empresa o institucidn:

Desde Hasta Salario MNombre del puesto desempefiado
Mes/afio Mes fafio Inicial Final
Direccidn: Narnbre, puesta, email o ndmera de teléfano de su jefe (a) inmediata (a):

:Tiene alguna objecidn para que pidamos informacidnsobre usted a este empleador? Motivo de
5 U retiro:
Teléfona:

V. OTROS

Referencias profesionales y personales: Mencione a3 personas, que no sean familiares suyas, que conozcan sus cualidades. Mo repita nombres
personas mencionadas anteriormente

Mombre campl eta Profesidn uocupacidn Teléfono y corren electrdnico

Manifiesto que la informacidn que he descrito en este formulario es veridica ¥ completa. Cualguier falsedad u omisién en
este formulario, o en otro documento requerido por la Asodacidn, son motivos de retiro de cualguier proceso de seleccion, ¥ en caso
de ser contratada, son causa de despido oterminacion del contrato de forma inmediata y sin responsabilidad de ASCUAY.

Fecha: Firma:




F3. Formulario de Proceso de Evaluacion y Seleccion

F3
PROCESO DE EVALUACION Y SELECCION DE PERSONAL - ASOJAV
No. Nombre Observaciones Cumple con Perfil Experiencia Conocimiento Pretensiéon Entrevista | TOTAL
enCVy los Requisitos Profesional 20 puntos requerido en el Salarial 10
documentos de los TDR 25 puntos puesto 5 puntos puntos
presentados 15 puntos 20 puntos

NOTA: Cuando el proceso de evaluacion y seleccion de Profesionales o Técnicos a
contratar por servicios deberd de omitirse todo lo relativo al frabajo y cambiarlo por:
Conocimiento requerido para el servicio; Propuesta econdmica, y deberd de
eliminarse el aspecto a calificar DISPONIBILIDAD DE HORARIO.
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F4. Formulario de Confirmacion de Referencias

Confimacién de Referencias
(Verifique que la aspirante haya dado su pemiso antes de realizar la verificacién de
referencias)

Nombre de la candidata:
Nombre de la referencia:
Nombre de la empresa/Institucion:
Fecha de empleo, De: A
Puesto(s) que ocupaba:
Historia salanat
Razonesporlasque dejd eltrabajo:
Explique lasrazonesde su llamada yverifique la informacidn anteriorcon elsupervisor(incluyendo
lasrazonesporlasque dejd eltrabajo):

Porfavor, describa eltipo de trabajo delque era responsable la candidata.

i{Comoera la integracién de la exempleada con suscompafierosde trabajo?

iLla candidata tenfa una actitud positiva 0 negativa hacia eltrabajo? Porfavor, explique.
(Como describiria la calidad de losresultadosgeneradosporla antigua empleada?
iCudleseransusfortalezasen el puesto?

iCudleseran susdebilidadesen el puesto?

iCudlessuevaluacion generalde la candidata?

i{La recomendaria para este puesto? ; Porqué?

{0 troscomentarios?

e A

F4

62



F5. Formulario de Guia de Entrevistas

PUESTO:
NOMBRE DE LA CANDIDATA:
Lugary fecha:

Bienvenida a la candidata
La Coordinadora da la bienvenida y una breve resefia de la Asociacion

INFORMACION PERSONAL
1. Informacién Personal: §Cudl es su lugar de domicilio? 3Tiene familia?
2. Comente quién es (nombre de la aspirante) que suefa para usted, para su familia, para su
comunidad
3. Mencione algunas de las cualidades que mds valora en usted y que considera que aportan
para desempenar su trabajo.
4. Tiene limitaciones para viajar

FORMACION ACADEMICA
5. Compdrtenos de manera breve 3Qué estudios ha realizado?

EXPERIENCIA LABORAL
6. zMencione cudl ha sido su experiencia en frabajos anteriores? (si la ha tenido)
7. aCudl es su experiencia en trabajo con mujeres, juventud y ninez?
8. Cudl fue larazén del retiro de su Ultimo trabajo?

CONOCIMIENTO DE LA TEMATICA

9. Explique cudl fue la razdn por la que se interesd en participar en este proceso de seleccién

10. 5Qué sabe usted de la Asociacion de Justicia de Alta Verapaz, qué conoce de su trabajo,
qué ha escuchado?

11. 5Qué son para usted los derechos de las mujeres?

12. 3Conoce las leyes que protegen a las mujeres2 (describalas)

13. Qué instituciones conoce, sque velan por los derechos humanos de las mujeres, ninez y
adolescencia?

14. 3Cudles serdn sus estrategias para coordinar las actividades?2 (participantes, instancias,
autoridades comunitarias comunitarias)

15. 3Qué es para usted trabajo en equipo?

16. 3Cudl es su expectativa de las funciones del puesto al que aspira?

CONFIRMACION DE EXPECTATIVA SALARIAL Y DISPONIBILIDAD
17. Confirmar su expectativa salarial segun el Formulario de solicitud de empleo
18. Sifuera seleccionada a partir de cudndo se podria asumir el puesto

COMPROMISO
19. Por Qué considera usted que es la persona apropiada para desempenar el puesto
20. Sifuera seleccionada zcudl es su compromiso con la asociacién?
21. Tiene algo que preguntar a las entrevistadoras relativo al proceso de seleccion

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
22. Facilite el tema (LAS ENTREVISTADORAS SELECCIONARAN EL TEMA) 15 minutos. /espafiol/
resumen en Q'eqchi’.
NOTA: Cuando la entrevista sea para la contratacién de un Profesional o un técnico se deberd de omitir
la pregunta 17, expectativa salarial.
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Fé. Acta de Seleccion

Por este medio se hace constar que el dia de del presente afio, se

abrid la convocatoria publica para seleccionar a una persona que desempene el puesto de:

. luego de gue la convocatoria cerrara
se contabilizaron _______ expedientes recibidos, mismos que fueron examinados por el
comité de seleccion, determinando que 3 candidatas serian entrevistadas y evaluadas
mediante una prueba de conocimientos. La entrevistay prueba se realizé en las oficinas de
la Asociacion de Jdisticia de Alta Verapaz - ASOAV el dia: ___________ . Luego de Ia
deliberacién  se determiné que la  persona  seleccionada  para  contratar

es’

Por las siguientes razones:
1. Cuenta con la formacion académica necesaria para desempeiiar el puesto
? Cuenta con la experiencia necesaria para desempefiar el puesto, en especial tiene
ex periencia en las siguientes tematicas:
Es una persona comprometida y franca
4. Sus motivaciones e intereses corresponden con los de ASOAV.

La persona se integra al equipo de trabajo a partir del

dia ;conunsalariodeQ____ por dos meses, periodo en el que

estara a prueba segun lo establece el Codigo de Trabajo y al finalizar el periodo se le hard
una evaluacion, indicdndole sugerencias para mejorar su trabajo si es necesario.

Cobdan, Alta Verapaz, de 20
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F7. Contrato de Trabajo

Contrato Individual de Trabajo No.

___ ({Datos del Representante Legal)_____de ___ afiosdeedad, ___ , guatemalteca, con
domicilio en municipio de __ __ , Departamento de ___ __ _ _ , me
identifico con Documento Personal de identificacion (DPI) ( )

extendido por el Registro Nacional de las Personas, actio en mi calidad de Presidenta y
Representante legal de la entidad denominada; Asociacion de Jisticia de Alta Verapaz - ASOAV,
que en lo sucesivo se denominara Unicamente ASOAY, segln acta notarial de nombramiento de
fecha el de del afio dos mil _____ , faccionada ante los oficios del nofario
_________ , en el municipiode _______, departamento de Huehuetenango y; __ _(Datos
de la Persona Contratada)____ de ___afiosdeedad, ____ , guatemalteca, con domicilio en
_______ _, municipio de ____ _, departamento de ____ __, con Documento Personal de
Identificacién (DPI) ( ), extendido por el Registro Nacional de las Personas,
quienes en lo sucesivo nos denominaremos EMPLEADORA Y COLABORADORA respectivamente,
consentimos en celebrar el presente CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABA.D, de conformidad con
las siguientes clausulas: PRIMERA: La colaboradora se compromete a laborar para la ASO.AY,
dando inicio su relacion laboral el dia ___, de ____, del afio 2,0XX. SEGUNDA: Las funciones que
cumplira son: a) ; b) ; ) ; yd) asi mismo, la colaboradora se compromete a
renovar el documento RENAS cada 6 meses, durante la duracién del presente contrato. TERCERA:
La Colaboradora tendrd como sede la oficina de ASOAY, ubicada en
municipio de Coban, departamento de Alta Verapaz. CUARTA: La duracién del presente contrato
serd por tiempo indefinido; después del periodo de prueba de dos meses a partir de la presente
fecha, se le realizara una evaluaciéon de desempefio, previo a la confirmacion en el puesto.
QUINTA: La jornada de trabajo serd de Ocho (8) horas diarias y de Cuarenta (40) horas semanales,
en horario de 8:00 AMa 01:00 PM y de 02:00 a 05:00 PM de lunes a viernes. SEXTA: El salario a
devengar serd de Q. X, XXX. XX mas la bonificacion incentivo de Q. 250.00 y se le cancelara de
forma mensual el dltimo dia habil de cada mes, contra la firma de la planilla de salarios
respectiva. Asi mismo debera de rendir Informe de Actividades de forma mensual y un informa
anual. SEPTIMA: Este contrato podrd ser rescindido: a) Por incumplimiento en las obligaciones
de una de las partes; b) Por reduccion forzosa de actividades; ¢) Por mutuo consentimiento; d)
Por renuncia expresa de la Colaboradora y e) Por caso fortuito o fuerza mayor. OCTAVA: Al
concluir este confrato y si no existiere ninguna obligacion pendiente, la Empleadora vy la
Colaboradora nos comprometemos a otorgarnos finiquitos reciprocos. NOVENA: Las otorgantes
manifestamos que habiendo leido integramente lo escrito y bien enteradas de su contenido
objeto, validez y efectos legales, lo aceptamos, ratificamos y firmamos en XX hojas de papel
bond, con el membrete de la Asociacién de disticia de Alta Verapaz - ASOAV, el dia __del mes
de ___ del afio 2,0XX.
Empleadora Colaboradora

65



F8. Formulario de Autoevaluacion

Nombre

Cargo

Fecha

Serie I. Instrucciones: Con mucha sinceridad complete las siguientes interrogantes.

1. 3Qué eslo que mds le gusta de su frabajo? | 2. 3Qué eslo que no le gusta de su trabajo
y por qué?

3. 3Cudles son sus habilidades? 4. 3Cbmo debe fortalecer sus
habilidades?

5. Cudles son sus debilidades 6. 3Qué cree que debe hacer para

superar sus debilidades?

Serie Il. Cdlifiquese de las siguientes interrogantes:

Situacién

5CoOmo me siento en el tfrabajo?

sDesempeno el puesto como lo establece mi contrato?

2Cumplo con la normativa de rendicién de cuentas?

sColaboro con el equipo cuando fue necesario?

3Tengo buenas relaciones con el equipo de trabajo?

ISl Bl Eal Bl Al e

3Tengo iniciativas o creatividad o dependo de
instrucciones de alguien mds? (jefe inmediato,
coordinadora, administradora, junta directiva etc.)

asociacion?

7. aMe identifico con la misidn, visidon, objetivos de la

seguimiento al quehacer de la asociacion?

8. 3Cuento con una metodologia de tfrabajo para dar

Sugerencias para mejorar el trabajo en equipo

Referencias: 1 Malo; 2 Deficiente; 3 Aceptable; 4 Puede mejorar; 5 Excelente
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F9. Formulario de Accion de Exploracion de Conjunta

Nombre
Cargo
Fecha

ELOGIOS
1. 2Qué ha salido realmente bien este ano y te gustaria celebrar?

APRENDIZAJE
2. 3Qué has aprendido en este proceso?
3. 3Qué no salié tan bien o podriamos haber hecho de otra manera?
4. sEstd satisfecha con los resultados de este ano o cdmo te hubiera gustado que fueran®g

ANHELOS
5. 3Qué eslo que mds te entusiasma del aino que viene?
6.  3Qué cambios sugeririas en tus funciones? (en caso de que quisieras cambiar algo)
7. sEn este ano que has hecho para mejorar tus capacidades y que aporten a tu frabajo? (por
iniciativa propia cursos, seminarios, talleres)
8. 3Cdbmo podemos serte de ayuda, a tiy tu trabagjo?

ESTABLECER METAS
9. sCudndo piensas en tu trabajo para el aio que viene, qué metas especificas te guiardn?@

PREGUNTAS FINALES
10. 32Cudl ha sido tu conftribuciéon a la Asociaciéon de Justicia de Alta Verapaz?
11. 3Qué contribuciones te gustaria hacer a la Asociacién de Justicia de Alta Verapaz?
12. 3Cdmo puede ayudarte la Asociacion de Justicia de Alta Verapaz?
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F10. Resumen de Evaluacion de Desempeno

F10
ASOCIACION DE JUSTICIA DE ALTA VERAPAZ - ASO.AV

Cobdn, Alta Verapaz

Resumen de la Evaluacion de Desempeiio

COMPROMISOS

Tiene un desempefio consistente y significativo por arriba de las expectativas en practicamente todas |a areas; supera por mucho las
expectativas normales.

Cuentacon un desempefio muy por arriba de los estandares en muchos aspectos importantes; porlo general, supera las expeactativas
normales.

Sudezempefio cumple con los estandares en todos losaspectos relvantes; su contribucién es importante.

Sudezempefio estd ligeramente por debajo de los estandares en algunos aspectos importantes, pero cumple con los estandares en otros
aspectos; su desempeafic es aceptable, pero necesita mejorar para alcanzar por completo un nivel funcional de desempefio.

Sudesempefio estd por debajo de los estandares en vari os aspectos oriti cos; requiere una mejora sustancial.

Firma Coordinacién Firma Recursos Humanos Fecha

He lefdo estaevalucidn, lacual hasido discutida conmigo, asumolos compromisos descritos

Firma de |a Colaboradora Fecha
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F11. Planilla General Mensual

ASOCIACION DE JUSTICIA DE ALTA VERAPAZ - ASOJAV

Coban, Alta Verapaz

F11

PLANILLA GENERAL MENSUAL
MES: ANO:
B Sueldo Benificacion Otras Total Cuota 1.G.5.S.| Retencion Qtros Total a
No. Nombres y Apellidos Cargo . . . o
Base Incentivo Bonificaiones [Devengado Laboral ISR Descuentos Recibir
1 Q Q
2 Q Q
3 Q Q
Totales Q Q Q Q =
Elaborado Revisado Autorizado
(Nombre) (Nombre) (Nombre)
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F12. Recibo de Pago de Salario

ASOCIACION DE JUSTICIA DE ALTA VERAPAZ - ASOJAV
Cobdn, Alta Verapaz

RECIBO DE PAGO DE SALARIO

REQBO POR:

Cantidad en letras:

Agendia:

Cheqgue No. :

Moo De Cuenta:

Periodo: Del: al

DEVENGADOEN EL PRESENTE MES

Sueldo base

Bonificadén Incentivo. Decreto 78-89

Otras Bonificaciones

Total Devengado | Q -
DEDUCCIONES DEL MES

Cuota Laboral 1555 o] -
Impuesto Sobre la Renta o] -
Otros descuentos 0] -

Total deducciones del mes Q

LUQUIDO A RECIBIR Q

Coban, AltaVerapaz de de202_ .

Recibi Conforme:
Firma:

Nombre:

FPuesto:

DPI No.:
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F13. Cdlculo de Bono 14 y Recibo de pago

ASOCIACION DE JUSTICIA DE ALTA VERAPAZ - ASOIAYV
Cobédn, Alta Verapaz

RECIBO DE PAGO DE SALARIO

REQBO POR:

Cantidad en letras:

Agendia:

Chegue No. :

No. De Cuenta:

Periodo: Del: al

DEVENGADQ EN EL PRESENTE MES

Sueldo basze

Bonificad én Incentivo. Decreto 78-89

Otras Bonificaciones

Total Devengado | Q

DEDUCCIONES DEL MES

Cuota Laboral 1555 Q
Impuesto Sobre laRenta Q
Otros descuentos Q

Total deducciones del mes

Q -
HQUIDO A RECIBIR Q
Coban, AltaVerapaz de de202_ .

Recibi Conforme:
Hrma:

MNombre:

Puesto:

DFl No.:
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F14. Cdlculo de Aguinaldo y Recibo de pago

ASOCIACION DE JUSTICIA DE ALTA VERAPAZ - ASOJAV
Coban, AltaVerapaz

CALCULO Y RECIBO DE PAGO DE AGUINALDO

NOMBRE

F14

CARGO

DESDE LA FECHA A LAFECHA

PROMEDIO PARA PAGO DE AGUINALDO

MES SUELDO
1 Julio

AGUINALDO [Q

2 Agosto Cantidad en nimeros
3 Septiembre
4 Qctubre
5 Noviembre
6 Diciembre
Sueldo Promedio | Q0.00|

Cantidad en letras:

RECIBI EN TOTAL CONFORMIDAD DE ASOCIACION DE
JUSTICIA DE ALTA VERAPAZ - ASOJAV, EN CONCEPTO DE
AGUINALDO Nombre, firmay DPI

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Coban, Alta Verapaz, de 20
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F15. Constancia de Goce de Vacaciones

F 15
ASOCIACION DE JUSTICIA DE ALTA VERAPAZ - ASO.AV
Cobdén, Alta Verapaz
CONSTANCIA DE VACACICONES
Cobén, Alta Verapagz, de de 2,0__

Nombre de la Colaboradora
Puesto:

De acuerdo a lo previsto en el programa anual de vacaciones para el presente
afio y con bhase a lo que usted acordd con la Coordinadora de la Asociacion de
Justicia de Alta Verapaz - ASOJAV, le informo que a partir del dia ___ de diciembre

de 2,02__, hasta o dias de del afio 2,0___; disfrutard de sus vaciones

correspondientes al periodo 2,02__, por sus servicios en la Asociacion de Justicia de
Alta Verapaz - ASOJAV, debiendo incorporarse a sus actividades laborales el dia

del mes del afo 2,0___.

Esperando que disfrute de sus vacaciones, le pido atentamente firme de enterada

y conforme, en el espacio donde aparece su nombre

Atentamente,

Recursos Humanos
Asociacion de Justicia de Alta Verapaz - ASOJAV

Enterada y conforme:
{Nombre Completo)

Nota:

El original de este documento debe agregarse al explediente personal de la colaboradora
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F16. Constancia de Permiso por Ausencia de Labores

CENTRO DE APOYO INTEGRAL PARA MUJERES SOBREVIVIENTES DE VIOLENCIA AKCYLPAM DE LA

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

ASOCIACION DE JUSTICIA DE ALTA VERAPAZ —ASOJAV-

AREA

FECHA DE SOLICITUD:

TIEMPO SOLICITADO:

HORAS: DE LAS ALAS DEL DIA
DIAS: DEL AL MES ¥ ANO

TIPO DE PERMISO:

PERSONAL

OTROS

OBSERVACIONES:

REPOSICICION DE TIEMPO

NOMBRE Y HRMA

SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZADO JEFE INMEDIATO

NOMBRE Y HRMA

Vo.Bo. RECURS0S HUMANOS
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F17. Calculo de Prestaciones Laborales

F 17
ASOCACION DE JUSTICIA DE ALTA VERAPAZ - ASOJAY
Coban, Alta Verapaz
CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES Y RECIBO DE PAGO
MNOMERE
CARGD
FECHA DE INGRE=ZO FECHA DE RETIRO
TIEMPO LABDRADD
PROMEDIOPARA PAGO DE BOND 14 Y AGUINALDO | | PROMEDIO PARA PAGO DE INDEMNIZACION |
MES SUELDO MES SUELDO
1 Mayo Q0.00 1 Mayo Q0,00
2 Jlunio 00.00 2 lunio Q0.00
3 lulio q0.00 3 Julio qo.o0
4 Agosto Q0.00 4 Agosto Q0,00
5 Septiembre 0,00 5 Septiembre G000
& Dctubre 0,00 & Octubre G000
Sueldo Promedio 00.00| 50% Bono 14 Q -
50% Aguinaldo o] -
| Sueldo Promedio QO.COl
\ CALCULOS |
CALCULD BONO 14 SUELD O PROMED O dividide 365 multiplicado porlos dias laborados o] -
CALCULO AGUINALDO SUELD O PROMED O dividide 365 multiplicado porlos dias laborados o] -
CALCULO INDEMNIZACION SUELDO PROMED O dividido 365 multiplicado porlos dias laborados Q -
TOTAL o] -

Cantidad enletras:

RECIBI EN TOTAL CONFORMIDAD / NOMERE Y DFI

Elaboradopor:

Revisado por:

Autorizado por:

Coban, Alta Verapaz, de de 202




F18. Constancia de Finiquito Laboral

F1l28
ASOCIAQON DE JUSTICIA DE ALTA VERAPAZ - ASOJAV
Coban, Alta Verapaz
FINIQUITO LABORAL

Yo,  ___ . Quatemalteca, de ___ afios de edad, con Documento Personal de
Identificacién nomero _________________ , extendido por el Regstro Macional de las Personas
en el municipio de _____________ , departamento de ____________ . Por este medio HAGO
CONSTAR: Que el dia de hoy ___ de _________ de 2,0___, recibi de la Asociacion de

Justicia de Alta Verapaz - ASOJAV, ubicada en el municipio de Coban, departamento de Alta

Verapaz, a mi entera satisfraccion las Prestaciones Laborales, que me corresponden por

el periodo comprendido del ____ de ________ al ___de ________ del afio 2,0___, tlempo en
el que desempeifié el puesto de ____________ en esta institucion.
INTEGRACION DE LAS PRESTACIONES LABORALES
CONCEPTO PERIO DO CANTID AD

AGUINALDD Del »x de oo al s de wooom 2,0__ 8] -
BONO 14 Del xx de »oomx al xx de woooor 2,0__ 0 -
INDEMNIZACION Del »¢ de xooox al xx de xooomx  2,0__ Q -

TOTAL Q -

Cantidad en Letras:

No habiendo deduccion de alguna indole, por lo que otorgo el mas amplio y eficaz

FINIQUITO LABORAL, CIVIL, PENAL ¥ TOTAL a la Asociacion de Justcia de Alta Verapaz -

ASOJAY, dejando claro que en el futuro no tengo ningin reclamo que hacer tanto judicial
como extrajudicial a dicha Asociacion y en fe de lo expuesto ratifico, acepto y firmo, en el
municipio de Cobén, departamento de Alta Verapaz, a los ____ dias de _________ del afio

2,0___.

En el municipio de Cobdan, departamento de Alta Verapaz, el dia ___ de ________ de 2,0___.
Como MNotario, DOY FE, que la firma que antecede es auténtica por haber sido puesta el

dia de hoy, en mi presencia:
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F19. Formulario de Actividades
a. Area Social, Psicolégica y Médica

INFORME DE ACTIVIDADES

INFORMACION DEL PROYECTO

Titulo del proyecto o asocio:

Objetivo(s) general(es) del proyecto, seguin el perfil de
proyecto:

Objetivos especificos, segun el perfil de proyecto:

Nombre del profesional que elabora el informe:

Titulo del puesto del profesional que elabora el informe:

Periodo cubierto por el informe:

Fecha de presentacion del informe: Informe Mensual
Informe Final
Area ala que pertenece: Ejemplo: social, juridica, administrativa

1. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

FECHA Actividades realizadas en el periodo del informe Meta Prevista /Meta alcanzada
Cuando corresponda incluir (Nombre de los (NUmero de eventos, No. de personas)
eventos) Meta Prevista (A) Meta Alcanzada (B)
En la atencién a sobrevivientes colocar No. de
expediente

2. RESUMEN ATENCION Cuantitativa

Area Total Pertenencia Etnica Datos Etarios (anos)

ATENCION: TOTAL
Area: Total Pertenencia Etnica Datos Etarios (anos)

ATENCION: TOTAL
PREVENCION:
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3. DESAFIOS EN LA EJECUCION DE ACTIVIDADES O DE ATENCION:

4. OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES.

Nombre:

b. Area Administrativa

Revisado:

f.
Coordinadora Centro AK'YU'AM

INFORME DE ACTIVIDADES

INFORMACION DEL PROYECTO

Titulo del proyecto o asocio:

Objetivo(s) general(es) del proyecto, segun el perfil de
proyecto:

Objetivos especificos, segun el perfil de proyecto:

Nombre del profesional que elabora el informe:

Titulo del puesto del profesional que elabora el informe:

Periodo cubierto por el informe:

Fecha de presentacion del informe:

Informe Mensual
Informe Final

Area ala que pertenece:

Ejemplo: social, juridica, administrativa

1. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

FECHA

eventos)

expediente

En la atencidn a sobrevivientes colocar No. de

Actividades realizadas en el periodo del informe Meta Prevista /Meta alcanzada
Cuando corresponda incluir (Nombre de los

(NUmero de eventos, No. de personas)

Meta Prevista (A) Meta Alcanzada (B)

2. DESAFIOS EN LA EJECUCION DE ACTIVIDADES O DE ATENCION:

3. OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES.

Nombre y Firma Revisado:
Jefe Inmediato

Vo. Bo.
Coordinacion
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F.21 Plan de Capacitacion

PLAN DE CAPACITACION 2024

FACILITADO MEDIOS DE

MES TEMA PARTICIPANTES POR VERIFICACION

Cobdn, Alta Verapaz, de del 202




F.22 Contrato por Servicios

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS PROFESIONALES NUMERO PROFESIONAL GUION CERO CERO CUATRO GUION
DOS MIL VEINTITRES (PROFESIONAL-004-2023). En el municipio de Coban, departamento de Alta Verapaz, el dos de noviembre
del afio dos mil veintitrés, Nosotros: XXXXX de XXX afios de edad, casada, guatemalteca, XXX, con domicilio en XXXX, me
identifico con documento de identificacion personal con cédigo Unico de identificacion nimero XXXXX, extendido por el
Registrador Civil del Registro Nacional de las Personas, actio en mi calidad de Presidenta de la Junta Directiva y Representante
Legal de la Asociacién Civil No Lucrativa denominada ASOCIACION DE JUSTICIA DE ALTA VERAPAZ, personeria que acredito
con copia legalizada del Acta Notarial de nombramiento autorizada en el municipio de Coban, Alta Verapaz el doce de mayo
del afio dos mil veintitrés por la Notaria Karen Marygris Anaité Quim Botzoc, nombramiento inscrito en el Registro de las
Personas Juridicas del Ministerio de Gobernacidon bajo la partida nimero XXX, del libro ciento seis de Nombramientos, sefialo
como lugar para recibir notificaciones la primera calle, uno guion treinta y dos, zona uno, Primer nivel, Torre de Tribunales, de
la ciudad de Coban, del departamento de Alta Verapaz, quien para efectos del presente contrato se denominara como la
ASOCIACION; y por la otra parte XXXX, de XX afos de edad, soltera, guatemalteca, de este domicilio, Administradora XXX, me
identifico con documento personal de identificacion, numero XXXXXX, extendido por el Registrador Civil del Registro Nacional
de las Personas, sefialo como lugar para recibir notificaciones XXXXXXX se denominard como el CONTRATISTA. Ambos
comparecientes aseguramos: a) Ser de los datos de identificacion personal identificados, b) Hallarnos en el ejercicio de nuestros
derechos civiles, c) Que toda la documentacién relacionada la tenemos a la vista y pasara a formar parte del presente contrato
y que la representacién que se ejercita es suficiente, conforme a la ley y a nuestro juicio para la celebracion del presente
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS PROFESIONALES, como XXXX, contenido en las clausulas siguientes: PRIMERA:
OBJETO DEL CONTRATO, a) El presente contrato tiene por objeto la formalizacion, presentacién de Informes y ejecucion del
pago por la prestacion de SERVICIOS PROFESIONALES, quien se encuentra debidamente capacitada para ser la responsable de
planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las acciones administrativas y de recursos humanos necesarias para el logro
de objetivos y metas, garantizar el buen uso de los recursos y el funcionamiento del Centro AK’ YU’AM de la Asociacién de
justicia de Alta Verapaz —ASOJAV-, asi como el manejo en todo lo concerniente al drea de Recursos Humanos; garantizando la
atencién integral adecuada a las usuarias de acuerdo a las politicas de la coordinacion del Centro AK’ YU’AM - ASOJAV.
Realizando las actividades siguientes dentro del marco de la misidn y visién de la Asociacion: 1. Responsable de planificar,
dirigir, ejecutar y controlar las actividades de las dreas de su competencia: Recepcidn, cocina, conserjeria, piloto. 2. Coordinar
con el area financiera las labores afines para el cumplimiento de metas. 3. Apoyar al area financiera en la elaboracion de
informes financieros mensuales y/o cuando le sea requerido por la coordinacién del Centro AK’ YU’AM o el CEJAV, de acuerdo
con los plazos previstos. 4. Responsable de la creacion y custodia de los expedientes del recurso humano del Centro AK’ YU’AM.
5. Responsable de la presentacion y cumplimiento de requisitos legales de contratos de recursos humanos ante instancias
correspondientes cuando se manejen fondos publicos y/o segln requisitos de entidades donantes internacionales. 6.
Resguardar y vigilar los bienes de las dreas comunes del Centro AK’ YU'AM, quedando bajo su cuidado, debiendo ejecutar
acciones de administracién, conservacidn y disposicion eficiente de los mismos, de conformidad con los procedimientos
establecidos en los reglamentos y protocolos. 7. Brindar asesoria y apoyo a gestiones administrativas que realice el personal
del Centro AK’ YU’AM ante las diferentes instituciones y/o organizaciones que contraten al personal, para el cumplimiento de
la legislacién laboral guatemalteca. 8. Apoyar a la coordinadora del Centro AK’ YU'AM en las actividades administrativas,
financieras y de personal para el logro del buen funcionamiento del Centro. 9. Apoyar a la coordinadora del Centro AK’ YU'AM
en la elaboracion de términos de referencia para la contratacion de personal y/o consultores externos. 10. Implementar en
conjunto con la coordinadora del Centro, la planificacidn y ejecucién de planes y/o programas para el buen funcionamiento del
Centro AK’ YU'AM. 11. Gestionar ante el area financiera los recursos para la alimentacién y necesidades basicas de las usuarias.
12. Realizar los tramites administrativos en la recepcion de donaciones varias y coordinar el registro y resguardo con el drea
financiera, tarea que contard con la supervisién directa de la coordinacién del Centro. 13. Responsable de la conservacién,
guarda y custodia de los expedientes administrativos que se llevan en el Centro AK' YU’ AM, de acuerdo con los lineamientos
de la coordinacién. 14. Promover la sensibilizacidn, capacitacion y actualizacidn periddicas del recurso humano especialmente
el personal que atiende apoya y asiste a mujeres sobrevivientes de violencia intrafamiliar, a fin de elevar la calidad del servicio
del Centro AK' YU'AM. 15. Desarrollar de manera conjunta con la coordinacidn del Centro AK’ YU’AM la evaluacidn y desempeiio
del personal de las distintas areas del Centro; 16. Apoyar a la coordinadora del Centro AK’ YU’AM en la formulacién, promocidn
y gestidn de proyectos en beneficio del funcionamiento del Centro AK’ YU’AM. 17. Apoyar a la coordinacion del Centro AK’
YU'AM en la ejecucién de planes y actividades disefiados por la Comisién de trabajo de ASOJAV cuando sea requerido. 18.
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Realizar los tramites administrativos relacionados con los servicios generales para el buen funcionamiento del Centro AK'
YU'AM. 19. Realizar tramites administrativos relacionados con aspectos de salud, accidentes y/o percances del personal ante
las instituciones respectivas de acuerdo con la politica de cada una de ellas y ademas brindar la asesoria y apoyo respectivo;
20. Coordinar el proceso seleccion y contratacidn, capacitacion y desarrollo del recurso humano de acuerdo con las politicas
del Centro AK’ YU’AM y ASOJAV, en coordinacion con la coordinadora del Centro AK’ YU'AM. 21. Velar por el buen estado y
uso adecuado de las instalaciones del Centro; 22. Presentar los informes solicitados y en el tiempo establecido por
Coordinacidn. 23. Acudir a llamadas de emergencia cuando se lo soliciten, de acuerdo con el rol de turnos 24. Participar en
reuniones y cursos de capacitacion y actualizacién que le sean comisionados por la coordinadora del Centro AK’ YU'AM 25.
Promover la Politica de Salvaguarda de Nifias, Nifios, Adolescentes y Mujeres Adultas albergadas. 26. Cualquier otra actividad
que le sea asignada acorde a sus servicios Profesionales; b) Rendir el o los informes correspondientes, segun sean requeridos,
y presentarlos a la ASOCIACION, quien deberd aceptar a entera satisfaccion los mismos. c) Queda prohibido hacer pago alguno
cuando no se cumpla con lo establecido en las literales anteriores, sin que esto constituya incumplimiento de contrato por
parte de la ASOCIACION. SEGUNDA: VALOR DEL CONTRATO, la ASOCIACION se compromete a pagar en concepto de honorarios
por SERVICIOS PROFESIONALES, la cantidad de Q. XXX incluyendo el Impuesto al Valor Agregado (IVA), los cuales estan afectos
a los impuestos correspondientes, dicho monto se realizara en XX pagos contra presentacion de factura contable aprobada por
la Superintendencia de Administracidén Tributaria —SAT-, factura debidamente amparada en el Informe correspondiente al
periodo afecto a pago, mismo que debe estar previamente aprobado por la ASOCIACION, generando con ello la aprobacién de
pago, caso contrario no podra ser desembolsada la retribucion a la que esta afecto el presente Contrato. TERCERA: PLAZO, El
presente contrato tendrd vigencia para hacer la formalizacidn, presentacion de informe y ejecucion del pago por la prestacion
de SERVICIOS DE PROFESIONALES a la ASOCIACION, del XX de XXX del afio dos mil veintitrés al XXX y de XXX del afio dos mil
veintitrés, El plazo del presente contrato es improrrogable y serd Unica y exclusivamente para la ejecucidn de las actividades
descritas en la cldusula Primera, a la ASOCIACION, quien aprobara los términos presentados y ordenara el pago de los servicios
profesionales realizados, en base a la disponibilidad presupuestaria asignada para el periodo fiscal correspondiente al afio dos
mil veintitrés. CUARTA: FIANZA DE CUMPLIMIENTO, previo a la aprobacién del presente contrato, Yo, el CONTRATISTA, me
comprometo a constituir a favor de la ASOCIACION una fianza equivalente al diez por ciento (10%) del valor del presente
contrato, con la certificacién de autenticidad correspondiente, la que garantizara el fiel cumplimiento de todas y cada una de
mis obligaciones contractuales, calculando la parte incumplida en proporcion al monto de los servicios contratados, lo que
podra ser establecido por la Auditoria Interna o persona Fiscalizadora que la ASOCIACION o cualquier otra Autoridad
competente designe para tal efecto. En este caso se dard audiencia por diez dias a la Afianzadora para que exprese lo que
estime legal y pertinente, para lo cual, vencida la audiencia sin que se presente oposicién alguna, la ASOCIACION sin mas tramite
ordenara la ejecucion de la fianza. Asimismo, la garantia de cumplimiento deberd contener expresamente, sin ninguna
condicion que la modifique, el compromiso de pago que asume la afianzadora y la vigencia de dicha pdliza. QUINTA:
SANCIONES, ambos otorgantes convenimos que en caso de incumplimiento por parte del CONTRATISTA, éste sera sancionado
de conformidad con las normas propias de la ASOCIACION, como consecuencia del desvio del buen funcionamiento de la misma
y de conformidad con lo establecido en el Articulo ochenta y seis de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas, por
perjudicar al Estado, cuando corresponda segun resultado del procedimiento competente, en virtud de ser el Proveedor del
presupuesto para la contratacion de los servicios que se contratan por conducto del presente contrato. SEXTA: DISPOSICIONES
GENERALES, forman parte del presente contrato y quedan incorporados al mismo, el expediente que sirvié de base para su
fraccionamiento y los de contratacién del CONTRATISTA. SEPTIMA: PROHIBICIONES, al CONTRATISTA le queda prohibido ceder
los derechos provenientes del presente contrato administrativo de SERVICIOS PROFESIONALES. OCTAVA:
CONFIDENCIALIDAD: Asi mismo se le prohibe proporcionar informacién o divulgar de forma directa o indirecta , total o
parcialmente a terceros sobre los asuntos que son de su conocimiento, como resultado de los servicios que preste, pudiendo
ser estos de caracter: técnico, cientifico, de analisis, de calculos, de compilaciones, estudios, estrategias y otros cualquier otro
documento que sea generado a partir de datos individualizados, sean estos financieros, administrativos, legales, o de cualquier
indole. Asi mismo se determina que los documentos e informes que genere el CONTRATISTA, serdn propiedad de la
ASOCIACION incluyendo formas electrénicas si las hubiere, NOVENA: SUJECION A LAS LEYES DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
Y CONTROVERSIAS, Como CONTRATISTA, me someto expresamente a las leyes de la Republica de Guatemala, en todo lo
relacionado a este contrato. Los otorgantes convenimos expresamente que cualquier controversia derivada de este contrato,
sera resuelto con caracter conciliatorio, pero si no fuere posible llegar a un acuerdo, la cuestidon o cuestiones a resolver se
someterdn a la jurisdiccidon de los Tribunales de Justicia competentes. Por lo tanto, como CONTRATISTA renuncié al fuero de
mi domicilio, sefialo como lugar para recibir notificaciones, citaciones o emplazamientos la direccién indicada al inicio de este
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contrato. DECIMA: TERMINACION DEL CONTRATO, el presente contrato podra rescindirse unilateralmente sin ninguna
responsabilidad por parte del CONTRATISTA si asi conviniere a los intereses de la Asociacidén de Justicia de Alta Verapaz, y
ademas por las siguientes causas: a) Por vencimiento del plazo, b) en caso de evidente negligencia del CONTRATISTA en la
prestacion de los servicios contratados, c) por fallecimiento del contratista, d) Por el uso inadecuado de la informacion y
recursos de la Asociacion, e) Por caso fortuito o fuerza mayor, que impida a cualquiera de las partes cumplir con sus
obligaciones, f) Por orden judicial en sentencia firme, g) por mutuo acuerdo de las partes, h) por incurrir en falsedad en el
presente contrato o en los documentos que fundamentan su otorgamiento, i) por incumplimiento de las normas éticas
profesionales y morales o de cualquier otra norma del ordenamiento juridico vigente por parte del CONTRATISTA, j) por
convenir a los intereses de la ASOCIACION, k) Por suspension o terminacién de convenio de la Asociacién de Justicia de Alta
Verapaz con el Ministerio de Gobernacion. En caso se rescinda el contrato antes de que finalice el periodo, el pago de los
honorarios se efectuara en forma proporcional a los servicios prestados no pagados, 1) EI CONTRATISTA, podra dar por
terminado el presente contrato en forma anticipada, debiendo para el efecto dar aviso por escrito a la ASOCIACION, con quince
dias de anticipacién al acaecimiento del plazo contractual. DECIMA PRIMERA: APROBACION DEL CONTRATO, Para que el
presente contrato surta sus efectos legales y obligue a las partes, debera ser aprobado por la Junta Directiva de la ASOCIACION.
DECIMA SEGUNDA: BASE LEGAL, este contrato se suscribe con fundamento en los siguientes documentos y leyes: Convenio
Numero tres guidn dos mil veintitrés suscrito entre el Ministerio de Gobernacién vy la Asociacién Civil No Lucrativa denominada
“Asociacidn de Justicia de Alta Verapaz”, ambos por conducto de sus representantes legales, Convenio para la transferencia del
aporte presupuestario del Ministerio de Gobernacidn para el ejercicio fiscal dos mil veintitrés a la Asociacion de Justicia de Alta
Verapaz, de fecha veintisiete de septiembre del afio veintitrés. Acuerdo Ministerial NUmero ciento treinta y nueve guién dos
mil veintitrés, de fecha dos de marzo del dos mil veintitrés, Normativo que regula el procedimiento de entrega, ejecucién y
liguidacion de los fondos otorgados a los Centros de Apoyo Integral para la Mujer Sobreviviente de Violencia — CAIMUS. Acuerdo
Gubernativo Nimero cincuenta y cinco guién dos mil dieciséis de fecha veintiocho de marzo de dos mil dieciséis, Reglamento
de Manejo de Subsidios y Subvenciones. Decreto Nimero cincuenta y cuatro guidn dos mil veintidés Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal dos mil veintitrés. Articulo cuarentay cuatro literal e), cuarenta
y siete y cuarenta y ocho de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto nimero cincuenta y siete guién noventa y dos del
Congreso de la Republica de Guatemala; dos literal i, treinta y dos, cuarenta y dos y cuarenta y ocho del Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo nimero ciento veintidds guidén dos mil dieciséis de fecha quince de junio
de dos mil dieciséis y su reforma. DECIMA TERCERA: ACEPTACION DEL CONTRATO, en los términos y condiciones estipuladas,
nosotros la ASOCIACION y el CONTRATISTA, hemos leido integramente el presente contrato y enterados de su contenido,
objeto, validez y efectos legales, lo ratificamos, aceptamos y firmamos, el cual queda contenido en cinco hojas de papel bond
tamafio oficio, impresas de ambos lados, a excepcion de la quinta Unicamente impresa en su lado anverso.
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F.23 Carta Compromiso

Cobdn, Alta Verapaz, de del 202__
Por medio de la presente yo, , mayor de edad, con Documento Personal de
Identificacién . ooxx xxxx xxxx) extendido por el Registro Nacional de las

Personas de Guatemala y en plenas facultades mentales me comprometo formalmente a no compartir,
divulgar ni emplear para mi beneficio la informaciéon que obtenga por la participacién en el desarrollo de
las actividades que realiza la Asociacion de Justicia de Alta Verapaz -ASOJAV.

Me obligo a mantener total confidencialidad de cualquier informacion relacionada. No podré compartir
datos de manera verbal o escrita a ninguna otra persona individual o juridica que pueda ocasionar danos
a la Asociacién de Justicia de Alta Verapaz, por lo cual me comprometo a:
e No revelar ninguna informacion sobre el desarrollo de las actividades
e No revelar ninguna informacién sobre el personal administrativo, técnico o personas albergadas
en el Centro.
e No revelar ningun tipo de informacién de la Asociacién, benefactores o beneficiarias de los
programas de atencién de la Asociacién.
De esta manera entre mis funciones como Pasante sélo se encontrard el desarrollo de actividades
emanadas de la Coordinacién, Administracién y/o Recursos Humanos. Por ello quedo sujeto a la
responsabilidad civil por los danos que podria causar la divulgacion de informacién por el incumplimiento
de la presente carta de confidencialidad.

El tiempo de la confidencialidad se mantendrd de manera indefinida durante y posterior a la realizacion
de mi pasantia en la Asociacion.

Por lo anterior firmo la presente en una hoja membretada de la Asociacién de Justicia de Alta Verapaz -
ASOJAV, dejando constancia y en conformidad de todo lo anteriormente mencionado-

[Firma]
[Nombre y apellido]
(NUmero de DPI)
[Medios de contacto]
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