H . MANUAL H

Sgbe | MINISTERIO , MANUAL DE DESCRIPTOR
.ﬁ%.. DE JUSTICIA Y Cédigo MDP-003-21
it SEGURIDAD DE PUESTOS
GOBIERNO DE PUBLICA
EL SALVADOR EdlClén DPOl

CAPITULO XXII
DIRECCION NACIONAL DE ATENCION A VICTIMAS Y
MIGRACION FORZADA

DIRECTOR

DE ATENCION A
VICTIMAS Y MIGRACION
FORZADA

[

SUB DIRECTOR/A

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA
COORDINADOR/A COORDINADOR/A
COORDINADOR/A DE COORDINADOR/A
ASMDLSHRATICRRE NAC'I_OO'“C"A'LOI;éC'NA DESPLAZAMIENTO TECNICO/A TRATA
COMUNICACIONES L FORZADO INTERNO DE PERSONAS
TECNICO/A DE TECNICO/A Dggg&gﬁﬁgﬁo TECNICO/A EN
O P CONTRA LA TRATA DE
FORZADO INTERNO PERSONAS
TECNICO/A EN
MOTORISTA ASISTENCIA
PSICOLOGICA

TECNICO/A OPERATIVO/A
DE ALBERGUES

TRABAJADOR/A
SOCIAL

PRIMERA PARTE
. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:
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PUESTOS SUPERVISADOS: 1. COORDINADORA DE DESPLAZAMIENTO
2. COORDINADOR/A OLAV'S
3. COORDINADORA DE TRATA DE PERSONAS
4. COORDINADOR FINACIERO Y COMUNICACIONES
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

iIl. OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir, Planificar, Coordinar, Supervisar y Evaluar los planes, Estrategias y politicas gubernamentales
encaminadas al desplazamiento forzado interno y conexos.

Illl. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 30%

Coordinar la planificacién, ejecucion, supervision y evaluacion de las diferentes actividades realizadas por cada
una de las coordinaciones de la Direccion Nacional de Atencién a Victimas y Migracién Forzada.

B. Elementos de Competencia:

1. Dirigir Procesos de Planificacion estratégica, planes anuales operativos, plan de adquisiciones y
contrataciones y presupuestos para contribuir con los objetivos definidos para la Direccion.

2. Establecer reuniones periodicas, al menos semanalmente, para la coordinacion de actividades con el
equipo de trabajo del 4rea, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los
colaboradores.

3. Dirigir Procesos para la Elaboracion de Informes de Rendicion de Cuentas, con el propdésito de
transparentar los logros y actividades alcanzados.

C. Criterio de Desempeiio:

Coordinacion de la planificacion, ejecucion, supervision y evaluacién de las actividades no menor al noventa
por ciento (90%).

A. Unidad de Competencia # 2 30%

Negociar y suscribir convenios, acuerdos de cooperacion, asistencia técnica y financiera, memorandos de
entendimiento, etcétera, con las diferentes instituciones y organismos nacionales e internacionales.

B. Elementos de Competencia:

1. Establecer reuniones periddicas de planificacién con las areas técnicas para realizar cada uno de los
convenios.

2. Presentar Informes ejecutivos a instancias superiores con el propoésito de informar sobre las reuniones
entre los diferentes organismos internacionales.

C. Criterio de Desempeiio:

Obtener al menos tres Convenios y/o acuerdos o cartas de entendimiento entre el ministerio y otros organismos
internacionales.
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A. Unidad de Competencia # 3 30%

Promover programas de concientizacion entre las diferentes instituciones publicas y privadas para prevencion
de violencia.

B. Elementos de Competencia:

1. Realizar acercamientos con las diferentes instituciones publicas y privadas para elaborar proyectos
relacionados con la prevencion del Desplazamiento Forzado Interno.

2. Presentar Informe ejecutivo a instancia superiores a efecto de mantener informado sobre los avances de
la Ley especial integral para las personas en condicion de desplazamiento forzado interno.

3. Dirigir procesos para la elaboracion de informes de rendicidn de cuentas, con el propdsito de transparentar
los avances en el cumplimiento de objetivos

C. Criterio de Desempeiio:

Elaboracion de al menos dos Proyectos de Cooperacidon entre otras instituciones gubernamentales y
organismos internacionales.

A. Unidad de Competencia # 4 - (Supervision de Personal) 5%

Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo y el enfoque a resultados y la
rendicion de cuentas, para alcanzar un desempefio y ambiente laboral éptimo.

B. Elementos de Competencia:

1. Establecer reuniones periddicas, al menos mensualmente, para la coordinacion de actividades con el
equipo de trabajo del area, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los
colaboradores.

2. Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar
oportunidades de desarrollo en sus colaboradores.

3. Brindar retroalimentacién continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el proposito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal

4. Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora y capacitacion
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propdsito de fortalecer sus habilidades.

C. Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacion de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

A. UNIDAD DE COMPETENCIA # S - Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:

O Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
regularmente;
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b)

c)

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cdmo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esté definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:

X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia cri tica al
O logro de los resultados principales de la Institucion.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
O principales de la Institucion.

Marco Legal para la actuacion:

Ley Reguladora de las Actividades Relativas a las Drogas, Ley de Administracion Financiera del Estado
y su Reglamento, Ley de Adquisiciones y Contrataciones y su Reglamento, Ley de Asuetos, Vacaciones
y Licencias de Empleados Publicos, Disposiciones Generales de Presupuesto, Reglamento General de
Vidticos, Sistema de Control Interno Institucional, Normativa Interna del MJSP, Convenios con
Organismos Internacionales.

SEGUNDA PARTE

V.

a)

b)

c)

d)

PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas
Educacién:
Nivel de Ensefianza Requerida | Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios X d Licenciatura en Relaciones Internacionales, Ciencias
Juridicas.
Dominio del idioma Ingles/Ofimética:
Nivel de dominio del . . Nivel de dominio Power
iomalales Requerido Deseable No aplica de Ofimatica Word Excel Point Otro
Avanzado O X Ll Avanzado Ll Ll L oo
Intermedio/ X ] ] Intermedio X X X |
Basico O Ll [ Basico Ll Ll L oo
Inglés Técnico ] ] X No aplica L] L] L] L]
Experiencia:
Requerida:

= Mas de 5 aflos de experiencia laboral con responsabilidades en Direccion, Administracién y Gerencia.
Deseable:

» Formacion especializada en: la temética relativa a las Drogas, regulaciones y leyes aplicables.
Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Formulacién y ejecuciéon de planes estratégicos, anuales operativos y presupuestos de las areas de
gestion.

= Direccion, supervision y control de los procesos asociados a la gestion operativa de cada una de las
areas.
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» Gestién del Talento Humano
= Redaccion de informes ejecutivos, técnicos, presentaciones, etc.

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ &
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4. Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto X
7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Vision Estratégica X
9. Liderazgo X
10. Manejo de Crisis y Contingencias X
11. Desarrollo de Equipos de Trabajo X
12. Compromiso X
13.  Anadlisis y Resolucion de Problemas X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacion

Direccién Einanciera Institucional. Coordinar elegbora(_:l,on de la Proyeccion de Ejecucion presupuestaria
(PEP), y su ejecucion.
Direccion de Adquisiciones y Contrataciones | Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones y
Institucional. Contrataciones (PAAC) y su ejecucion.
Coordinacion de contratos de poélizas de seguros, Mantenimiento
Internos Direccion de Logistica. Preventivo y Correctivo de Ve_hl_culo, combustible, agua purlflc_ada,
solicitudes de transporte, requerimientos a bodega general, y seguridad
institucional.
Coordinacion de elaboracion del Plan Anual Operativo y su respectivo
Direccion de Planificacion. seguimiento, Manuales de Procedimientos y Plan Estratégico
Institucional.
= Policia Nacional Civil.
= Procuraduria General de la Republica
= Fiscalia General de la Replblica Coordinar procesos en la remision, atencion integral, soluciones duraderas en los
Externos * Instituto de Medicina Legal casos de victimas de desplazamiento forzado, migracion forzada y otros delitos.
= |ISDEMU
= Ministerio de Salud.
= QOrganizaciones de la Sociedad Civil
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VIII. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Presidente de la Republica

Supervisor de siguiente nivel

Ministro de Justicia y Seguridad Publica

Director/a Nacional de Atencién a
Victimas y Migracion Forzada

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: SUB DIRECTOR/A DIRECCION DE ATENCION A
VICTIMAS
NOMBRE PUESTO SUPERVISOR DIRECTOR/A ATENCION A VICTIMAS Y MIGRACION
INMEDIATO: FORZADA
DIRECCION: DIRECCION NACIONAL DE ATENCION A VICTIMAS Y
MIGRACION FORZADA
GRUPO OCUPACIONAL: JEFATURA
PUESTOS SUPERVISADOS: 1. COORDINADOR/A DESPLAZAMIENTO
2. COORDINADOR/A OLAV'S
3. COORDINADORA DE TRATA DE PERSONAS
4. COORDINADOR FINACIERO Y COMUNICACIONES
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: -

lll. OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al Director/a en los aspectos técnicos y administrativos, de la forma que sea requerida y necesaria para
el cumplimiento de los objetivos de la Direccion Nacional de Atencién a Victimas y Migracion Forzada.

lill. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 20%

Verificar el trabajo que realiza las diferentes Coordinaciones y del personal técnico y administrativo de la
Direccién, con aspectos relacionados con el quehacer institucional.
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. Elementos de Competencia:
Revisar y direccionar la documentacion recibida a esta Direccién

Organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo del personal de la Direccion

Dar seguimiento a los procesos administrativos, garantizando su adecuado funcionamiento.

0O w MW

. Criterio de Desempeiio:

Coordinacion de la planificacion, ejecucion, supervision y evaluacion de las actividades no menor al noventa
por ciento (90%).

A. Unidad de Competencia # 2 15%
Monitorear las actividades técnicas y administrativas del personal de esta Direccién
B. Elementos de la Competencia:

1. Darinstrucciones especificas en relacioén al que hacer en competencias técnicas, con el fin de cumplir con
los objetivos encomendados.

2. Establecer reuniones con cooperantes e instituciones de la sociedad civil, para
acordar lineamientos de trabajo.

4. Gestionar reuniones con las diferentes instituciones del estado, sociedad civil y organismos
internacionales, para diligenciar los casos recibidos por esta Direccion.

C. Criterio de Desempeiio:
Cumplimiento en un 90% con los requerido.
A. Unidad de Competencia # 3 15%

Asistir a reuniones, foros, cursos, seminarios, congresos y otros en los que se traten de asuntos de la Direccién
Nacional de Atencién a Victimas.

B. Elementos de Competencia:
1. Representar al Director/a

2. Evaluar y dar seguimiento a proyectos de interés de la Direccion, para integrar esfuerzos y mejorar los
servicios que se brindan a la poblacion.

3. Supervisar la ejecucion de los proyectos, con el fin de brindar una atencion agil y de calidad a la poblacion.
C. Criterio de Desempeiio:

Consolidacion trimestral del plan operativo anual, en un 90%

A. Unidad de Competencia # 4 20%

Apoyar directamente al/a Director/a de Atencion a Victimas, en la coordinacion con las demas Direcciones,
Jefaturas, Unidades, con el fin de consolidar la informacion que sea requerida por éstas o por otras instituciones
tanto publicas como privadas.

B. Elementos de la Competencia:

1. Velar por la correcta aplicacion de normas, protocolos, rutas de atencion y otras disposiciones, leyes y
reglamentos que rigen las diferentes actividades que se desarrollan.
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2. Monitorear la distribucién de trabajo encomendado por las coordinaciones de esta Direccion, al personal
técnico de las Oficinas Locales de Atencién a victimas y Migracion Forzada, a nivel nacional.

3. Colaborar en la implementacion de mecanismos que coadyuven a realizar de forma eficiente el trabajo de
las coordinaciones de esta Direccion.

4. Realizar actividades orientadas a la organizacion, y funcionamiento de divulgacion de campafias de
prevencion en las diferentes oficinas locales de atencion a victimas.

C. Criterio de Desempeiio:

Informe semestral es emitido de todas las actividades realizadas en ese periodo para verificar el cumplimento
de las metas fijadas en el Plan Operativo de la Direccion.

A. Unidad de Competencia # 5 20%

Dar seguimiento a los planes, programas y proyectos de competencia, con el fin de cumplir con los objetivos
institucionales.

B. Elementos de la Competencia:

1. Brindar la asistencia técnica para la Comisién Técnica Interinstitucional.
2. Preparar reuniones ejecutivas con otras instituciones y organismos internacionales

3. Apoyar en el cumplimiento de planes de trabajos de la Direccién Nacional de Atencion a Victimas, en los
casos competentes a sus funciones.

A. Unidad de Competencia # 6 — (Supervision de Personal) 5%

Coordinar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo y el enfoque a resultados,
para alcanzar un desempefio y ambiente laboral éptimo.

B. Elementos de la Competencia:

1. Promover reuniones periodicas con el equipo de coordinacién, a fin de proveer seguimiento al desempefio
y brindar oportuno apoyo a los técnicos.

2. Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar
oportunidades de desarrollo en sus técnicos.

3. Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora y capacitacion
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propdsito de fortalecer sus habilidades.

C. Criterio de Desempefio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacion de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

Unidad de Competencia # 7 — (Transversales) 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:
a) Resolucion de Problemas:

|:| Lo que hay que hacer y cdmo hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
regularmente;
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Lo que hay que hacer es conocido, pero cdmo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
I:‘ estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
|Z| y la respuesta del titular involucrara analisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

d) Libertad para actuar /impacto:

X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

O CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

O AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
principales de la Institucion.

e) Marco Legal para la actuacion:

Acuerdo de Creacién de la direccion, Ley Especial para la Prevencion y Proteccion Integral de Personas
en Condicién de Desplazamiento Forzado Interno, Protocolo de Atencion a Victimas de Desplazamiento,
Ruta de Atencion.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida @ Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios X [ Licenciado en Ciencias y Humanidades, Juridicas,
psicologia, trabajo social, o carreras afines.

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivel de dow:::lgl:: :sl Idioma Reauerid 5 L No aplica vaeJed:” cii:::i::a Word Excel Po;;si:“ G
Avanzado ] X [] Avanzado | | | [ ]
Intermedio/ X (] (] Intermedio X X X []
Basico [] [] [] Basico [ ] [ ] [ ] [ ]
Inglés Técnico O] O] = No aplica L L L L

c) Experiencia:
Requerida:
= De 3 ab afios de experiencia desempefiando funciones similares.
Deseable:
» Formacion especializada en los temas relacionados al Desplazamiento Forzado Interno.

d) Habilidades Técnicas:
Requerida (de entrada):

= Gestion del Personal.

= Seguimiento, supervisién y control de los procesos institucionales.
» Elaboracion de Informes Ejecutivos y Técnicos.

Deseable (por desarrollo):

» Especializacion en la normativa interna y externa vinculada al MJSP.
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Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Vision Estratégica X

9. Liderazgo X

10. Manejo de Crisis y Contingencias X

11. Desarrollo de Equipos de Trabajo X

12.  Compromiso X

13.  Andlisis y Resolucion de Problemas X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacién Propésito de la Relacion

Coordinar elaboracion de la Proyeccion de Ejecucion presupuestaria
(PEP), y su ejecucion.

Direccién Financiera Institucional.

Direccion de Adquisiciones y Contrataciones | Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y
Institucional. Contrataciones (PAAC) y su ejecucion.

Coordinacion de contratos de polizas de seguros, Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de Vehiculo, combustible, agua purificada,

Internos Direccion de Logistica. solicitudes de transporte, requerimientos a bodega general, y
seguridad institucional.
Coordinacion de elaboracion del Plan Anual Operativo y su respectivo
Direccién de Planificacion. seguimiento, Manuales de Procedimientos y Plan Estratégico
Institucional.
= Policia Nacional Civil.
= Procuraduria General de la Republica . L o .
= Fiscalia General de la Republica Coordinar procesos en la remision, atencion mtegr_al, soluciones
Externos = Instituto de Medicina Legal duraderas en los casos de victimas de desplazamiento forzado,
= ISDEMU migracion forzada y otros delitos.

= Ministerio de Salud.
= QOrganizaciones de la Sociedad Civil
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Vill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Ministro de Justicia y Seguridad Publica

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Nacional de Atencién a
Victimas y Migracién Forzada

Esta posicion

Sub director/a Nacional de Atencién a
Victimas y Migracion Forzada

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVA

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR SUBDIRECTOR/A NACIONAL DE ATENCION A

INMEDIATO: VICTIMAS Y MIGRACION FORZADA

DIRECCION: DIRECCION NACIONAL DE ATENCION A VICTIMAS
Y MIGRACION FORZADA

DEPARTAMENTO/UNIDAD: AREA ADMINISTRATIVA

GRUPO OCUPACIONAL.: APOYO ADMINISTRATIVO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar asistencia administrativa en aspectos relacionados a las funciones y responsabilidades de la
Direccidn; asi como en las diversas tareas que se ejecutan desde esta &rea de responsabilidad.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 30%

Asistir en la gestion de la agenda de actividades, reuniones, visitas, misiones de trabajo; asi como en las
comunicaciones internas y externas de la Direccién.

B. Elementos de Competencia:

1. Asistir en la organizacion, coordinacién y seguimiento de la agenda de actividades de la Direccidn,
llevando los correspondientes registros de las gestiones y documentacién relacionada.
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2. Gestionar oportunamente y brindar el debido seguimiento, a las comunicaciones telefénicas del nivel de
Direccion a nivel interno como externo de la institucion.

3. Colaborar en la organizacién de actividades, reuniones y eventos relativos a la gestion del nivel de
Direccién, segun los requerimientos e indicaciones brindadas oportunamente.

4. Mantener actualizadas las referencias de todas las personas e instituciones con las que se relaciona los
puestos del nivel de Direccién.

C. Criterio de Desempeiio:

La asistencia administrativa se realiza conforme a los procedimientos establecidos y en el 100 % de las
actividades requeridas.

A. Unidad de Competencia # 2 20%
Ejecutar los procedimientos administrativos relativos a los requerimientos de apoyo vinculados a la Direccién.

B. Elementos de la Competencia:

1. Brindar asistencia en la gestion de los procesos asociados a la logistica de las actividades, misiones de
trabajo y/o reuniones internas o externas de la Direccidn, de conformidad a los requerimientos y plazos
establecidos.

2. Dar seguimiento oportuno a la preparacién de la informacién y documentos requeridos por la Direccion.

3. Asegurar la correcta aplicacion de los requisitos y registros administrativos que garanticen la ejecucion de
los diferentes procesos bajo su responsabilidad.

4. Administrar el archivo de informacién/documentacion oficial de la Unidad, con el respectivo resguardo de
la misma.

C. Criterio de Desempeiio:

Los procedimientos administrativos y requerimientos de apoyo vinculados a la Direccién se ejecutan con un
cumplimiento minimo del 90%.

A. Unidad de Competencia # 3 20%

Transcribir y elaborar todo tipo de documentacion requerido por la Direccion, segun corresponda, asi como
llevar el respectivo registro de los mismos.

B. Elementos de la Competencia:

1. Transcribir, redactar, fotocopiar y enviar documentos varios para la comunicacion interna y externa, tales
como: memorandums, notas, oficios, informes y otros, en el tiempo y forma establecida para cada caso.

2. Llevar el debido registro de la correspondencia y documentacion entrante y saliente del nivel de Direccién
y staff (cartas, documentos digitales, oficios, memorando, publicaciones, entre otros), garantizando la
recepcion de los mismos y el respectivo registro y su efectivo envio a las areas internas y/o externas que
corresponda.

3. Reuvisar y distribuir la correspondencia recibida en formato duro o digital, considerando su relevancia y
asegurando su recepcion por parte y archivandola segun corresponda.

4. Llevar a cabo las investigaciones encomendadas, recopilar datos y preparar documentos o informes para
la consideracién y presentacion por parte de la Direccién, segun lo asignado.

C. Criterio de Desempeiio:

La elaboracion de la documentacion requerida por la Direccién, son efectuadas como minimo en un 95% y sin
errores de redaccion y ortografia.
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A. Unidad de Competencia # 4 20%

Gestionar adecuada y eficientemente toda la informacion y/o documentos correspondientes de la Direccion;
con el propésito de disponer en forma oportuna cuando le sea requerida.

B. Elementos de la Competencia:

1. Administrar de acuerdo con los requisitos y disposiciones aplicables, el archivo fisico y digital de la
correspondencia y documentacioén relacionada a la Direccién; asi como, y al resto de actividades en el
ambito de su competencia.

2. Mantener el control de los documentos oficiales de la institucién, que pueden ser requeridos por diferentes
instancias en cualquier momento.

3. Llevar el control del archivo general y documentos de caracter confidencial de la Direccion.
C. Criterio de Desempeiio:

La gestidn y archivo de la informacion y/o documentos vinculados a la gestion de la Direccion Ejecutiva de la
Comisién Nacional Antidrogas de la Secretaria de Estado, se llevaran en un 100%.

Unidad de Competencia # 5 - Transversales 10%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos seguln los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.
IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentar4 problemas idénticos o similares
X ;

regularmente;
O Lo que hay que hacer es conocido, pero cdmo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la

estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar /impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

O CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.

= AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados

principales de la Institucion.

¢) Marco Legal para la actuacion:
Normas Técnicas de Control Interno, Ley Reguladora Relativas a las Drogas.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Capacidades

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida | Deseable Titulo Requerido

Estudios de Bachillerato X O Titulo de Bachiller
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Estudios Universitarios 0 X Estudios universitarios en las areas de Administracion de
Empresas, o en areas relacionadas.

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivel de dominio del . . Nivel de dominio Power
Idioma Ingles Requerido Deseable No aplica de Ofimética Word Excel Point Otro
Avanzado ] ] X Avanzado | ] ] |
Intermedio/ ] ] X Intermedio DX X DX o
Basico X ] ] Basico | ] ] |
Inglés Técnico [] [] X No aplica [ ] [ ] [ ] [ ]
c) Experiencia:
Requerida:
= Minino de 1 a 2 afios de experiencia comprobada como Secretaria Ejecutiva o un rol administrativo
similar.

d) Habilidades Técnicas:
Requerida (de entrada):

= Conocimiento profundo de la administracion de oficinas y de procedimientos contables basicos.
= QOrganizacioén y Gestion de Agenda

= Gestién y Archivo de documentos

= Organizacion y gestion de eventos corporativos

= Técnicas para la presentacion de informes.

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia

6. Respeto

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacién X

11.  Administraciéon de Recursos X

12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X

13.  Orientacion a resultados con calidad X

14.  Administracion del Tiempo

15. Trabajo en Equipo

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propdsito de la Relacién
Internos Secretaria de Estado Proceso de correspondencia y puntos en agenda del Director Ejecutivo
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Area/Organizacion
Ministerio de la Defensa
Nacional.

Propésito de la Relacion
El Ministerio de la Defensa Nacional del Marco establecido a la Fuerza Armada,

colaborara con la CNA dentro de lo requerido en la Estrategia Nacional Antidrogas 2016-

2021.

Ministerio de Educacion.

Coordina la Elaboracion, ejecucion de programas de prevencion contra el consumo legal
de drogas.

Ministerio de Salud.
Externos

Coordinar la elaboracién y hacer cumplir programas de tratamiento y rehabilitacion a las
personas afectas a drogas y controlar aquellos que estuvieren a cargo de otras
instituciones legalmente autorizadas.

Direccién Nacional de
Medicamentos.

Coordinacion de lo establecido en el Reglamento de Especialidades Farmacéuticas, El
Reglamento de Estupefacientes y en las demas leyes y reglamentos relativos a la materia.

Consejo Superior de
Salud Publica.

Coordinacion en el marco del Cumplimiento en lo establecido en el Cogido de Salud, su
Reglamento Interno.

VIIl. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Nacional de Atencién a Victimas y
Migracién Forzada

Supervisor de siguiente nivel

Sub director/a Nacional de Atencién a
Victimas y Migracién Forzada

Asistente Administrativa

PRIMERA PARTE

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO, FINANCIERO
Y COMUNICACIONES.

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR
INMEDIATO:

SUB DIRECTOR/A NACIONAL DE ATENCION A
VICTIMAS Y MIGRACION FORZADA

DIRECCION:

DIRECCION NACIONAL DE ATENCION A VICTIMAS
Y MIGRACION FORZADA

DEPARTAMENTO/UNIDAD:

AREA ADMINISTRATIVA

GRUPO OCUPACIONAL:

JEFATURA

PUESTOS SUPERVISADOS:

1. TECNICO/A DE TRANSPORTE
2. MOTORISTA
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NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: -

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Garantizar la efectiva gestion de administracion, finanzas y comunicaciones, velando por la correcta aplicacion
de las politicas, reglamentacién y disposiciones vigentes en este &mbito; con el fin de ejecutar integralmente
los procesos relacionados a presupuesto, comunicaciones y la administracién de la Direccidén Nacional de
Atencion a Victimas y Migracion Forzada.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. UNIDAD DE COMPETENCIA #1 30%

Garantizar el buen uso y ejecucion del presupuesto asignado a esta direccion para garantizar su buen
funcionamiento de las oficinas locales de Atencion a Victimas y Migracion Forzada a nivel nacional.

B. ELEMENTOS DE COMPETENCIA:

1. Identificar las necesidades de fondos de las oficinas locales de atencion a victimas, con el fin de mejorar
sus condiciones.

2. Realizar mecanismos de control al personal distribuido en todas las oficinas para su control del proceso
de atencién establecidos en el protocolo de atencién a personas victimas de desplazamiento forzado
interno.

3. Participar en reuniones con cooperantes, para acordar lineamientos de trabajo con respecto al uso y
ejecucion de recursos.

4. Elaborar presupuestos y brindar seguimiento a la ejecucion de los fondos asignados a la Direccion
Nacional de Atencién a Victimas y Migracién Forzada de las diferentes fuentes de financiamiento.

C. CRITERIO DE DESEMPENO:

El seguimiento de la ejecucién presupuestaria anual es realizado conforme a la planificacion establecida,
logrando el cumplimiento del 100% establecido.

A. UNIDAD DE COMPETENCIA #2 20%

Elaborar informes técnicos estadisticos consolidados de casos atendidos, asesorias y las actividades
realizadas por las OLAV, a fin de ser presentado semanalmente a la DNAVYMF atencién a victimas.

B. ELEMENTOS DE COMPETENCIA;

1. Elaborar informes de disponibilidad de fondos de las diferentes fuentes de financiamiento a la DNAVYMF,
para toma de decisiones.

2. Formar parte del equipo de la Unidad Ejecutora de Programas (UEP) en &rea técnica o niveles de
coordinacion.

3. Formar parte del Equipo Técnico de Disefio de programas presupuestarios de la DNAVYMF.
4. Brindar informacion de la DNAVYMF a la OIR como enlace.

5. Recibir y consolidar matrices de datos estadisticos de las OLAV, Albergues y/o DNAVYMF.
C. CRITERIO DE DESEMPENO:

Garantizar el cumplimiento de la utilidad y veracidad de los informes relativos a la administracion y ejecucion
de los recursos en los proyectos.
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A. UNIDAD DE COMPETENCIA #3 20%

Atender reuniones con instituciones de la sociedad civil y cooperantes, a fin de facilitar insumos para la
preparacion de los planes de trabajo de la Direccion Nacional de Atencién a Victimas y Migracion Forzada,
gue tienen como objetivo lograr acuerdos, convenios y memorandum de entendimiento.

B. ELEMENTOS DE COMPETENCIA
1. Disefar acciones de gestion, con actores clave en atencion a victimas del desplazamiento forzado interno.

2. Implementar coordinacion interinstitucional en la blisqueda de actores clave con el tema de migracién y
desplazamiento forzado interno.

3. Realizar reuniones de trabajo con instituciones gubernamentales y de la sociedad civil, con el tema de
prevencion de violencia.

C. CRITERIOS DE DESEMPENO

Cumplir con objetivos de uno a tres, que estan definidas en el plan de trabajo.

A. UNIDAD DE COMPETENCIA #4 20%

Elaborar, gestionar y coordinar bases de licitacién, libre gestion, compras directas y por medio de BOLPROS
de los requerimientos con los fondos asignados de las diferentes fuentes de financiamiento a la Direccién
Nacional de Atencién a Victimas.

B. ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Administrar los contratos de adquisicién y contratacion.

2. Controlar la ejecucion de proyectos en lo que respecta bienes y servicios en los procesos de adquisicion
de bienes y servicios.

3. Realizar informe de los procesos de adquisicion de bienes y servicios que se realizan por medio de
licitacion, libre gestion, contratacion directa o bolsa de valores.

4. Desarrollar funciones administrativas requeridas por la DNAVMF, seguin sea asignado en base a
necesidades por la Direccién.

C. CRITERIOS DE DESEMPENO

Informes finales de los contratos de adquisicion son enviados a la DACI, para documentar y justificar la
adquisicién de bienes y servicios adquiridos.
D. Unidad de Competencia# 5 5%

Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo y el enfoque a resultados y la
rendicién de cuentas, para alcanzar un desempefio y ambiente laboral 6ptimo.

E. Elementos de la Competencia:

5. Establecer reuniones periddicas, al menos mensualmente, para la coordinacion de actividades con el
equipo de trabajo del area, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los
colaboradores.

6. Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar
oportunidades de desarrollo en sus colaboradores.

7. Brindar retroalimentacién continua, oportuna y pertinente, acompafando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el propdsito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal
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8. Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora y capacitaciéon

F.

y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propésito de fortalecer sus habilidades.

Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacion de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

Unidad de Competencia # 6 — Transversales 5%

2.

V.

b)

c)

Desarrollar funciones administrativas requeridas por DNAVMF, segln sea asignado en base a
necesidades por la Direccion.

En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

Participar activamente en el desarrollo de las Auditorias Internas y Externas.
AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

Resoluciéon de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
regularmente;

O

Lo que hay que hacer es conocido, pero cdmo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
o estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:

X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.
CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
o logro de los resultados principales de la Institucion.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
o principales de la Institucion.

Marco Legal para la actuacion:

Ley Especial para la Atencién y Proteccion Integral de Personas en Condicién de Desplazamiento Forzado
Interno, Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica. (Decreto Legislativo 868
D.O. No. 88 Tomo 347 de fecha 15 de mayo del afio 2000, Ley de operaciones y liquidaciones de la bolsa
de productos de el salvador, S.A. de C.V., Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Ley de
Procedimientos Administrativo y Ley de Etica Gubernamental

SEGUNDA PARTE

V.

a)

PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

Educacion:
Nivel de Ensefianza Requerida | Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios X O Titulo obtenido Especialidad: Licenciatura en
Administracién de Empresas y/o Comunicaciones.
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b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivel de dominio del Idioma Requerido Deseable No aplica Nivel de Qomi_nio de Word Excel Pﬂwgr otro
Ingles Ofimética Point
Avanzado ] ] X Avanzado | | | o
Intermedio/ ] X ] Intermedio X X X |
Basico X U U Basico L L L Ll
Inglés Técnico [} ] X No aplica L] L] L] L]

c) Experiencia:

Requerida:

»= Minimo entre 3 a 5 afios en experiencia laboral en areas administrativas, finanzas y/o comunicaciones.
d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

» Ejecucion de planes de Trabajo anuales operativos y presupuestos.

= Direccidn, supervision y control de los procesos asociados a la gestion operativa de administracion,
finanzas y comunicaciones.

= Elaboracion de presupuestos.

= Gestidn del Talento Humano.

= Redaccion de informes ejecutivos, técnicos, presentaciones, etc.
= Conocimiento sobre administracion de inventarios.

Deseable (por desarrollo):

» Formacion especializada en: Administracion de Financiera y de Proyectos.

VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
2 | 3 [ 4

COMPETENCIAS 1 |

GENERICAS — VALORES:
14.  Servicio X
15. Transparencia
16. Integralidad
17. Innovacién
18. Tolerancia
19. Respeto X

X [X | X [Xx

20. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

21.  Visidn Estratégica X

22. Liderazgo X

23.  Manejo de Crisis y Contingencias X

24.  Desarrollo de Equipos de Trabajo X

25. Compromiso X

26.  Andlisis y Resolucién de Problemas X
NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propdsito de la Relacién

Unidades administrativas, operativas y de apoyo Coordinar procesos administrativos.

nlermos del MJSP.

CAPITULO XXII Direccidn Nacional de Atencion a Victimas y Migracidn Forzada pdg. 1021



H . MANUAL H
*abe®, | MINISTERIO
8t Doy [ codig DP-003.21 MANUAL DE DESCRIPTOR
» SEGURIDAD DE PUESTOS
GOBIERNO DE PUBLICA
EL SALVADOR. Ed|C|én DPOl
DACI, UFI, PRESUPUESTOS, TESORERIA, Definir las prioridades estratégicas para buscar fuentes de
financiamiento externo que ayuden a cumplir dichas
prioridades.
Externos
n/a n/a

Viil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Nacional de Atencién a
Victimas y Migracién Forzada

Supervisor de siguiente nivel

Sub director/a Nacional de Atencién a
Victimas y Migracion Forzada

Esta posicién

Coordinador/a Administrativo/a,
Financiero y Comunicaciones

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO/A DE TRANSPORTE

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR COORDINADOR/A DE ADMINISTRATIVO,

INMEDIATO: FINANCIEROS Y COMUNICACIONES

DIRECCION: DIRECCION NACIONAL DE ATENCION A VICTIMAS
Y MIGRACION FORZADA

DEPARTAMENTO/UNIDAD: AREA DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y
COMUNICACIONES

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO ADMINISTRATIVO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo en la gestion administrativa relacionada con la coordinacion de transporte y combustible para el
equipo de desplazamiento forzado, para que puedan ejercer las misiones de la Direccién y asi ofrecerles
seguridad de traslado a las victimas, garantizando el bienestar de ellos hacia los albergues de resguardo.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia #1 30%

Gestionar vales de combustible a la Unidad de Transporte, Gestionar mantenimiento preventivo y correctivo
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para la flota de vehiculos asignados a la Direccién, para la ejecucion de misiones y atencion a victimas en
desarrollo a nivel nacional en el sector justicia y seguridad publica en el marco del cumplimiento de los objetivos
y metas institucionales.

B. Criterios de Desempeiio:

Elaboracion de reportes y liquidaciones mensuales del consumo de vales de combustible y de activo fijo sobre
los parametros establecidos.

A. Unidad de Competencia #2 20%

Mantener relaciones de cooperacion y coordinacion con otras unidades, tanto en la gestién y ejecucién de
consumibles para nuestra Direccion y dar solucion a probleméaticas presentadas durante el desarrollo del
mismo.

B. Elementos de Competencia:

1. Coordinar reuniones a solicitud expresa del Consejo Nacional contra la Trata de Personas, con
organizaciones gubernamentales no gubernamentales, de caracter nacional.

2. Apoyar en el disefio de acciones de gestidn, en seguimiento a victimas de trata de personas.

3. Apoyar en la elaboracion de Plan Operativo anual del Comité Técnico Contra la Trata de Personas.

C. Criterios de Desempefio:

Presentar informes de gestiones de cada caso y de plan de trabajo referente al tema de trata de personas.
A. Unidad de Competencia #3 25%

Aplicar los protocolos y rutas de atencién para las personas que son victimas de trata de personas, evaluar
sus necesidades y dar seguimiento a los casos a fin de asegurar soluciones duraderas.

B. Elementos de Competencia:

1. Apoyar en la elaboracién de informes, analisis, opiniones en materia de Trata de personas cuando alguna
institucion lo requiera.

2. Asistir con los insumos para la preparacion de los planes de trabajo de la Direccion Nacional de Atencion
a Victimas y Migracion Forzada y Consejo de Trata de Personas.

C. Criterio de Desempeiio:
Cumplir con los objetivos propuestos en el plan de trabajo en un 100% conforme a la planificacion establecida.
A. Unidad de Competencia #4 20%

Apoyar en la coordinacion con las instituciones que conforman el Consejo Nacional de Trata de Personas e
instancias que participan para el intercambio de un abordaje integral para las victimas de la trata de personas.

B. Elementos de Competencia:

1. Creacion de expedientes, elaboracién de formularios y de matriz en los cuales se evidencien las gestiones
del equipo de Trata de Personas.

2. Apoyo en la elaboracion de informes de todas las acciones realizadas por el Consejo Nacional contra la
Trata de Personas.

3. Apoyar en las funciones administrativas segun sea asignado en base a necesidades y requerida en la
Direccion Nacional de Atencioén a Victimas y Migracion Forzada y de la Secretaria Ejecutiva del Consejo
Nacional contra la Trata de Personas.
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C. Criterios de Desempeno:

Cumplir las acciones del plan de trabajo conforme a la planificacion establecida en un 70% a 100% al finalizar

el afio.
Unidad de Competencia # 5 - Transversales 5%
1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de

V.

a)

b)

este puesto para trabajar fuera de su descripcién de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

Participar activamente en el desarrollo de las Auditorias Internas y Externas.
AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

Resoluciéon de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
O - .
gularmente;
[ Lo que hay que hacer es conocido, pero coémo hacerlo no estéa definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger

la estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cémo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son
O variables, y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El
o ella se enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.
X CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

0 AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
principales de la Institucion.

Marco Legal para la actuacion:

Acuerdo de Creacién de la Direccion, Ley Especial para la Prevencion y Proteccion Integral de Personas
en Condicion de Desplazamiento Forzado Interno, Protocolo de Atencion a Victimas de Desplazamiento,
Sistema de control interno Institucional, Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley Especial Contra
la Trata de Personas, Protocolo de Actuacion Interinstitucional para la Atencion inmediata e Integral para
las victimas de trata de personas, Convenios internacionales ratificados en materia de Trata de Personas
por El Salvador.

SEGUNDA PARTE

V.

a)

b)

PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

Educacion:
Nivel de Ensefianza Requerida | Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios X O Titulo obtenido Especialidad: Licenciatura
Psicologia/Trabajo Social.

Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivel de dominio del Idioma Requerido Deseable No aplica Nivel de 'f°'f'i“i° de Word Excel Pow?r G
Ingles Ofimatica Point
Avanzado [] [] X Avanzado X X X [ ]
Intermedio/ [] X [] Intermedio [ ] [ ] [ ] [ ]
Basico X Ll [ Basico Ll L LJ o
Inglés Técnico ] ] X No aplica L] L] L] L]
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¢) Experiencia:
Requerida:
Minimo entre 2 a 3 afios en experiencia laboral con responsabilidades en el tema de atencion

psicol6gica a victimas de diferentes tipos de violencia.

d) Habilidades Técnicas:
Reguerida (de entrada):

Aplicacion de diferentes técnicas Psicoldgicas.

Redaccion de informes técnicos.

Experiencia en la formulacién de proyectos.
Experiencia en gestién de acciones con Enfoque ictioldgico y derechos humanos.

VI. COMPETENCIAS:

MANUAL DE DESCRIPTOR
DE PUESTOS

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ &

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacién X

11.  Administraciéon de Recursos X

12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X

13.  Orientacion a resultados con calidad X

14.  Administracion del Tiempo X

15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:
‘ Area/Organizacion Propdsito de la Relacién
Internos Oficinas Locales de Atencion a L ) ) o ]
Victimas La direccion deriva los casos para que se les brinde el seguimiento necesario.
Articular de manera eficiente , el abordaje integral a las victimas de trata de
DGME, PNC T
personas para la no re victimizacién.
Externos Coordinar las estrategias de cooperacion a nivel nacional en el sector justicia y

Instituciones gubernamentales,
Organismos internacionales

seguridad publica. Negociar y concretar fuentes de financiamiento para
proyectos estratégicos para la institucion.

Sociedad Civil

Coordinar iniciativas de ejecucion de proyectos a nivel territorial para llegar a
mas beneficiados y evitar duplicar esfuerzos.
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Vill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Sub director/a Nacional de Atencién a
Victimas y Migracién Forzada

Supervisor de siguiente nivel

Coordinador/a de Administrativo, Financiero
y Comunicaciones

ETTTE—

Técnico/a de Transporte

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: MOTORISTA

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR COORDINADOR/A DE ADMINISTRATIVO,

INMEDIATO: FINANCIERO Y COMUNICACIONES.

DIRECCION: DIRECCION' NACIONAL DE ATENCION A VICTIMAS
Y MIGRACION FORZADA

DEPARTAMENTO/UNIDAD: ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO OPERATIVO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 2 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar servicio de transporte a funcionarios, personal administrativo, operativo y victimas, cuando sea
requerido; asimismo, apoyar en gestiones administrativas relacionadas con la entrega de documentos,
equipos y articulos diversos; asi como, la verificacién de los mantenimientos preventivos y correctivos
realizados a los vehiculos asignados a esta Direccion, para su 6ptimo funcionamiento.

lill. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 40%

Realizar diligencias administrativas relacionadas con la entrega de correspondencia, traslado de documentos
y otras gestiones que sean requeridas, con el fin de apoyar los procesos administrativos.

B. Elementos de Competencia:

1. Verificar la documentacion y establecer una ruta optima de entrega con el fin de minimizar recursos y
optimizar tiempo.
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2. Solicitar sello y firma de recibido de correspondencia en cada uno de los lugares donde es entregada con
el proposito de tener un respaldo de entrega.

3. Realizar pagos derivados de las obligaciones laborales, fiscales o de otra indole generadas por la
institucién para el logro de sus objetivos.

C. Criterio de Desempeiio:
El 95% de la correspondencia es entregada a su destino de manera oportuna.
A. Unidad de Competencia # 2 30%

Trasladar a funcionarios y personal de esta Direccidon hacia lugares requeridos para el desempefio de sus
labores.

B. Elementos de la Competencia:
Establecer una ruta optima de traslado con el fin de minimizar recursos y optimizar tiempo.

1
2. Esperar al personal para el respectivo retorno a la institucion.
3

Establecer un cronograma de actividades semanales para atender de manera los requerimientos de
traslado de personal.

C. Criterio de Desempeiio:
Requerimientos de traslado de personal son atendidos en un 95%.
A. Unidad de Competencia # 3 25%

Efectuar limpieza, abastecimiento y control de combustible del vehiculo asignado a esta Direccién; asi como
la gestiébn de mantenimiento, con el propésito de mantenerlos en buen estado y disponibles, cada vez que
sean requeridos.

B. Elementos de la Competencia:

1. Revisar continuamente el adecuado funcionamiento del vehiculo asignado con el fin de que se mantenga
en optimas condiciones para su uso.

2. Mantener con combustible el vehiculo para su respectiva utilizacién en el momento requerido.

3. Trasladar los vehiculos para realizarles los mantenimientos preventivos y correctivos del vehiculo con el
fin de velar por su mantenimiento oportuno.

C. Criterio de Desempeiio:

Los mantenimientos preventivo y correctivo del vehiculo asignado, se realizan de manera oportuna segun la
programacion anual establecida.

Unidad de Competencia # 4 - Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
reqgueridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las Auditorias Internas y Externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:
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Resoluciéon de Problemas:

=< Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cdmo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:
O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.
0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al

logro de los resultados principales de la Institucion.

= AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
principales de la Institucion.

Marco Legal para la actuacion:

Acuerdo de Creacién de la Direccion, Normas Técnicas de Control Interna, Descriptor de Puestos,
Reglamento Interno de Trabajo, Nomenclatura del area Metropolitana de San Salvador.

SEGUNDA PARTE

V.

a)

b)

c)

d)

PERFIL PROFESIONAL - conocimientos y Competencias requeridas
Educacion:
Nivel de Ensefanza Requerida : Deseable Titulo Requerido
Estudios de Tercer Ciclo X O Certificado de 9°. Grado
Estudios de Bachillerato (2 afios) ] X Titulo de Bachiller
Estudios de Bachillerato Especializado O X Titulo de Bachiller Especialidad: Mecénica automotriz

Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

ivelde don:::’i::el ko Requerido Deseable No aplica Aivel d(s);i’r::.tii::, da Word Excel Pﬂ::, T:l : Otro
Avanzado O O X Avanzado | | | |
Intermedio/ [} [} X Intermedio [ [ [ [
Basico O O [ Basico X X X L]
Inglés Técnico ] O X No aplica ] ] ] ]
Experiencia:
Requerida:

Hasta 1 afio de experiencia desempefiando funciones similares.

Habilidades Técnicas:
Requerida (de entrada):

» Conocimiento de la Ley y Reglamento de transporte terrestre, transito y seguridad vial de El Salvador.
= Conocimiento direcciones y nomenclatura de calles.

= Minimo 3 afios de poseer licencia para manejo de vehiculos livianos.

Deseable (por desarrollo):

= Deseable poseer licencia para manejo de vehiculos pesados.
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VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia

3. Integralidad

4. Innovacion

5. Tolerancia X

6. Respeto

7. Responsabilidad
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacién X

11.  Administracion de Recursos X

12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X

13.  Orientacion a resultados con calidad X

14.  Administracién del Tiempo X

15.  Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacién Propdsito de la Relacion

- . . Conocer ubicacion por si surgiera alguna mision oficial relacionada
Oficinas Locales de Atencion a Victimas con ellas y asf poder transportar al personal o victimas que asf lo
Internos requieran.

MISP Coordinaciones con otras direcciones si solicitan apoyo de
transporte y asi lo autoricen.

Dependiendo del tipo de correspondencia o tramite a realizar asi se

Instituciones Gubernamentales en general o .
traslada la documentacion requerida.

Externas Dependiendo del tipo de correspondencia o tramite a realizar asi se

Bancos, empresa privada en general o .
P P Y traslada la documentacion requerida.

Gasolineras Para llenar vehiculo de combustible

VIill. ORGANIZACION:

Supervisor de siauiente nivel

Sub director/a Nacional de Atencién
a Victimas y Migracién Forzada

Supervisor de siguiente nivel

Coordinador Administrativo,
Financiero y Comunicaciones

Motorista
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PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A NACIONAL DE OFICINAS
LOCALES DE ATENCION A VICTIMAS DE
MIGRACION FORZADA Y DESPLAZAMIENTO
FORZADO.

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR SUB DIRECTOR/A NACIONAL DE ATENCION A

INMEDIATO: VICTIMAS Y MIGRACION FORZADA

DIRECCION: DIRECCION NACIONAL DE ATENCION A VICTIMAS Y
MIGRACION FORZADA

DEPARTAMENTO/UNIDAD: AREA OFICINAS LOCALES DE ATENCION VICTIMAS

GRUPO OCUPACIONAL: JEFATURA

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: o=

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:
Coordinar, las oficinas locales de atencién a victimas, asegurando que la atencidn a los usuarios victimas de
desplazamiento y migracion forzada, sea de manera integral cumpliendo el protocolo de actuacién.

11l. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia #1 30%

Garantizar el buen funcionamiento de las oficinas locales de atencién a victimas y migracion forzada a nivel
nacional, con el propoésito de asegurar el cumplimiento de los protocolos y ruta de atencion.

B. Elementos de Competencia:

1. Identificar las necesidades de las oficinas locales de atencién a victimas, con el fin de mejorar sus
condiciones.

2. Realizar un diagnéstico de las problematicas, con el propdsito de identificar las areas de intervencion.

3. Monitorear los mecanismos de atencidn establecidos en el protocolo de atencién a personas victimas de
desplazamiento forzado interno.

4. Establecer reuniones con cooperantes e instituciones de la sociedad civil, para acordar lineamientos de
trabajo.

5. Monitorear las acciones en la atencién a los usuarios de las oficinas locales de atencién a victimas, con
el fin de verificar su cumplimiento.

C. Criterio de Desempeiio:

1. Ejecutar anualmente uno a tres proyectos, conforme a la planificacion establecida, logrando el
cumplimiento del 100 % establecido.

2. Crear informes semestrales de las funciones y atenciones del funcionamiento de las oficinas locales de
atencién a victimas a nivel nacional.

A. Unidad de Competencia #2 20%
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Coordinar con diferentes instituciones de la sociedad civil y cooperacion internacional, procesos de formacion
y capacitacién, que busquen fortalecer conocimientos a los profesionales, para brindar una mejor atenciéon a
los usuarios de las oficinas locales de atencién a victimas.

B. Elementos de Competencia:

1. Revisar la nota conceptual de los temas propuestos a desarrollar en las capacitaciones para el equipo de
profesionales de las oficinas locales de atencién a victimas.

2. Verificar que el proceso de formacién se realice, de manera que se cumplan los objetivos de aprendizaje.

3. Supervisar que los facilitadores desemperien de la mejor manera la metodologia adecuada, con el objetivo
de obtener el resultado deseado en las capacitaciones.

4. Convocar a los profesionales a las capacitaciones, con el fin de que proceso de capacitacion sea replicar
lo aprendido en las oficinas locales de atencién a victimas.

C. Criterio de Desempeiio:
Garantizar el cumplimiento de un 100% los procesos formativos.
A. Unidad de Competencia #3 20%

Atender reuniones con instituciones de la sociedad civil y cooperantes, insumos para la preparacion de los
planes de trabajo de la Direccion Nacional de Atencién a Victimas y Migracién Forzada, que tienen como
objetivo lograr acuerdos, convenios y memorandum de entendimiento.

B. Elementos de Competencia:

1. Implementar coordinacién interinstitucional en la busqueda de actores clave con el tema de migracién y
desplazamiento forzado interno.

2. Realizar reuniones de trabajo con instituciones gubernamentales y de la sociedad civil, con el tema de
prevencion de violencia.

C. Criterios de Desempeiio:
Cumplir con objetivos de uno a tres, que estan definidas en el plan de trabajo.
A. Unidad de Competencia #4 20%

Coordinacion Nacional del equipo multidisciplinario destacado en la Direccidon Nacional de Atencién a Victimas
y Migracién Forzada, y de las Oficinas Locales de Atencién a Victimas en casos de desplazamiento forzado
interno y trata de personas.

B. Elementos de Competencia:

1. Realizar jornadas de sensibilizacion en materia de prevencion de violencia especificamente, a victimas
de migracion y desplazamiento forzado y trata de personas

2. Realizar informe de los compromisos, acciones y acuerdos tomados en las mesas de prevencion de
violencia, llevarlo al director y ejecutar los planes accion.

C. Criterio de Desempeiio:

Reuniones trimestrales con las mesas de prevencién a nivel territorial, para ejecutar los proyectos de uno a
tres, de forma anual.

A. Unidad de Competencia # 5 5%
Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo y el enfoque a resultados y la
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dicion de cuentas, para alcanzar un desempefio y ambiente laboral 6ptimo.
Elementos de la Competencia:

Establecer reuniones periddicas, al menos mensualmente, para la coordinacion de actividades con el
equipo de trabajo del area, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los
colaboradores.

Evaluar periddicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar
oportunidades de desarrollo en sus colaboradores.

Brindar retroalimentacion continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el proposito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal

Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora y capacitacion
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propdsito de fortalecer sus habilidades.

Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera

ser objetiva conforme a la aplicacién de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.
Unidad de Competencia # 6 — Transversales 5%
1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.
2. Participar activamente en el desarrollo de las Auditorias Internas y Externas.
IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:
a) Resolucion de Problemas:
O Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
regularmente;
O Lo que hay que hacer es conocido, pero cdmo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y
Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.
b) Libertad para actuar / impacto:
X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.
0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.
0 AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
principales de la Institucion.
¢) Marco Legal parala actuacion:
Acuerdo de Creacion de la Direccion, Ley Especial para la Prevencion y Proteccion Integral de Personas
en Condicion de Desplazamiento Forzado Interno, Protocolo de Atencion a Victimas de Desplazamiento,
Ruta de Atencion.
SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas
a) Educacion:
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Nivel de Ensefianza Requerida ;| Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios X O Titulo obtenido Especialidad: Licenciatura en Trabajo Social

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivel de dominio del Idioma R rid Deseabl N i Nivel de dominio de Word Excel Power ot
Ingles SQUaRES oA SSpcs Ofimética o e Point e
Avanzado ] ] X Avanzado | | | o
Intermedio/ ] X ] Intermedio X X X L]
Basico X U U Basico | Ll | o
Inglés Técnico [} ] X No aplica L] L] L] L]
c) Experiencia:
Requerida:
= Minimo entre 3 a 5 afios en experiencia laboral con responsabilidades en el tema de trata de
personas.
Deseable:

» Formacion especializada relacionada con actividades o programas relativos a la atencion, defensa,
garantia y cumplimiento de los derechos humanos, Politicas Publicas, Regulaciones y Leyes aplicables
en materia de Trata de Personas.

d) Habilidades Técnicas:
Requerida (de entrada):

= Experiencia en intervencién con victimas de trata de personas, con coordinacion interinstitucional y
regional.

= Formulacién de propuestas de proyectos.
» Redaccion de informes técnicos.
= Buen manejo de técnicas de oralidad.
Deseable (por desarrollo):
= Experiencia en gestién de acciones con enfoque victimolégico y derechos humanos.
= Experiencia en gestién de cooperacion internacional.

VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:
1.  Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4. Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto X
7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Vision Estratégica X
9. Liderazgo X
10. Manejo de Crisis y Contingencias X
11. Desarrollo de Equipos de Trabajo X
12.  Compromiso X
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| 13.  Analisis y Resolucion de Problemas | | | X | |

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propdésito de la Relacion
Internos La direccion deriva los casos para que se les brinde el seguimiento
Oficinas Locales de Atencién a Victimas necesario.
UFI, DACI Elaboracién, ejecucion de presupuesto.
. ) Negociar y concretar fuentes de financiamiento para proyectos
Organismos Internacionales . L
estratégicos para la institucion.
Externos
. - Coordinar iniciativas de ejecucion de proyectos a nivel territorial para
Sociedad Civil . L . L
llegar a mas beneficiarios y evitar duplicidad de esfuerzos.

VIill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Nacional de Atencion a
Victimas v Miaracion Forzada

Supervisor de siguiente nivel

Sub director/a Nacional de Atencién
a Victimas y Migracién Forzada

ETT—

Coordinador/a Nacional de las
Oficinas Locales de Atencién a
Victimas

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO/A JURIDICO/A

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR COORDINADOR/A NA(;|ONAL DE LAS OFICINAS

INMEDIATO: LOCALES DE ATENCION A VICTIMAS

DIRECCION: DIRECCION NACIONAL DE ATENCION A VICTIMAS
Y MIGRACION FORZADA

DEPARTAMENTO/UNIDAD: COORD|NAC|ON DE LAS OFICINAS LOCALES DE
ATENCION A VICTIMAS

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO TECNICO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: -
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Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar a asesorias y atencion legal inmediata a personas victimas de desplazamiento forzado interno, trata
de personas y violencia de generalizada, para garantizar soluciones juridicas permanentes en funcion de la
restitucion de los derechos.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1: 30%

Diligenciar y realizar coordinaciones interinstitucionales correspondientes con autoridades locales, para darle
seguimiento a 0s caos para la restitucion de los derechos de las personas.

B. Elementos de Competencia:

1. Identificar las necesidades de las personas inmediatas de las personas, en condicién de desplazamiento
forzado interno.

2. Realizar un diagnostico de la situacion actual de los usuarios, para garantizar soluciones juridicas
permanentes.

C. Criterio de Desempeiio:

Los casos atendidos relacionados a violencia social u otras necesidades de los usuarios que son victimas de
desplazamiento forzado son registrados en forma periddica.

A. Unidad de Competencia # 2 20%

Coordinar y articular con instituciones publicas y privadas, acciones dirigidas a la proteccion integral de las
familias con necesidad de proteccién, remision.

B. Elementos de la Competencia:

1. Realizar entrevista inicial a las familias o personas que visitan las oficinas locales de a atencion
victimas, para identificar las necesidades especificas.

2. Promocionar la integracion y el acceso a derechos de los servicios, juridicos, psicolégicos y sociales.
C. Criterio de Desempeiio:

Cumplir en un 100 % los objetivos y entregando un informe mensual de las actividades desarrolladas.

A. Unidad de Competencia # 3 25%

Coordinar y articular con diferentes instituciones de gubernamentales y de la sociedad civil, programas
sociales, dirigidos a la proteccién integral de las familias, y con necesidades de proteccion.

B. Elementos de la Competencia:

1. Desarrollar procesos de capacitacion con personas que vistan las oficinas locales de atencién a victimas,
dirigidas con acciones de desarrollo socio-comunitarias y de empoderamiento para hacer valer sus
derechos.

2. Realizar procesos de articulacién con diferentes actores de la sociedad civil,
C. Criterio de Desempeiio:

Elaboracion de oficios para la derivacion de los caos, de acuerdo a las necesidades de los usuarios para dar
respuesta a las necesidades de forma integral.
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A. Unidad de Competencia # 4

Brindar atencién a los casos de las personas que visiten las oficinas locales de atencién a victimas, con el

MANUAL DE DESCRIPTOR
DE PUESTOS

propésito de brindar orientacion y asesoria para abordar su problema.

B. Elementos de la Competencia:

1. Aplicar los protocolos de atencion, para los usuarios y brindar una atencion eficaz y oportuna.

2. Apertura de expedientes, seguimiento segun lo requieres cada caso y cierre cuando ya se solventen las
necesidades o cuando ya hayan sido derivados a otras instituciones.

C. Criterio de Desempeiio:

Reuniones anuales se realizan con los representantes de las mesas de prevencion a nivel territorial, para
ejecutar de uno a tres proyectos.

Unidad de Competencia # 5 — Transversales
1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de

este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios

requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:

a
X

O

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares

regularmente;

Lo que hay que hacer es conocido, pero coémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la

estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esté definido. Las situaciones son variables,
y la respuesta del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar /impacto:

a
X

O

PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al

logro de los resultados principales de la Institucién.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados

principales de la Institucion.

¢) Marco Legal para la actuacion:

Ley Especial para la Prevencion y Proteccion Integral de Personas en Condicion de Desplazamiento

Forzado Interno, Protocolo de Atencion a Victimas de Desplazamiento, Ruta de Atencion.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefanza

Requerida

Deseable

Titulo Requerido

Estudios Universitarios

X

O Titulo obtenido Especialidad: Licenciatura en Ciencias Juridicas
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b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivei de don:::;::e:el idforna Requerido Deseable No aplica hiive) d;'?::i:i: de Word Excel Po:; ';:' t Otro
Avanzado ] ] X Avanzado X X X |
Intermedio/ ] X ] Intermedio | | | |
Basico X ] ] Basico | ] |
Inglés Técnico X [] [] No aplica [ ] [ ] [ ] [ ]

c) Experiencia:
Requerida:

= Mas de 2 a 3 afios de experiencia laboral, desempefiandose en posiciones similares, con

conocimiento preferiblemente en todas las ramas del Derecho.

Deseable:

= Abogado y Notario, autorizado por la Corte Suprema de Justicia.

IX. Habilidades Técnicas:
Requerida (de entrada):
= Conocimiento de la normativa Legal interna y externa vinculada al MJSP.
» Capacidad de analisis de la informacion
= Seguimiento de los procesos asignados
= Elaboraciéon de documentos técnicos y otros
= Conocimiento en primeros auxilios psicoldgicos
= Conocimiento en materia procesal
= Conociendo marco juridico de leyes relativas al desplazamiento forzado
= Conocimiento sobre la ley de trata de personas
= Aplicacion de protocolos para persona a victimas de violencia generalizada, y de la comunidad LGTBI
= Conocimiento en técnicas de entrevista
» Habilidad para desarrollar estrategias en coordinacién con diferentes actores de la sociedad civil
VI. COMPETENCIAS:
NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS 1 | 2 | 3 | n
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4, Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto X
7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacién X
11.  Administracion de Recursos X
12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X
13.  Orientacion a resultados con calidad X
14.  Administracion del Tiempo X
15.  Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir
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VIil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacién

Internos Oficinas Locales de Atencién a Victimas La direccion deriva los casos para que se les brinde el
seguimiento necesario.

Apoya a Victimas de desplazamiento forzado brindandoles

Comité de rescate internacional. (IRC) fondos de emergencia

Externos Scalabrinianos Resguardo de emergencias, apoyo alimenticio.

Apoyo econémico en concepto de vivienda, alimentacion y

Servicio Social Pacionista (SSPAS) trasiado de las usuarias

Programa Mundial de Alimentos (PMA) Apoyo para alimentos durante 3 meses para las victimas.

VIill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Sub director/a Nacional de Atencién a
Victimas y Migracion Forzada

Supervisor de siguiente nivel

Coordinadora/a de las oficinas locales de
atencion a victimas

Técnico/a Juridico/a

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO/A EN ASISTENCIA PSICOLOGICA

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR COORDINADOR/A NA(;|ONAL DE LAS OFICINAS

INMEDIATO: LOCALES DE ATENCION A VICTIMAS

DIRECCION: DIRECCION NACIONAL DE ATENCION A VICTIMAS
Y MIGRACION FORZADA

DEPARTAMENTO/UNIDAD: COORDINACION DE LAS OFICINAS LOCALES DE
ATENCION A VICTIMAS

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO TECNICO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: -
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Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar atencion psicolégica a personas victimas de desplazamiento forzado interno, violencia Intrafamiliar,
sexual, abusos con la f y otros delictivos; restableciendo el equilibrio mental y en que se ve afectado por otros
delitos, con la finalidad de disminuir el impacto emocional causado por el hecho delictivo.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1: 30%

Brindar atencion psicoterapeuta de apoyo para las personas que son victimas de desplazamiento forzado
interno y otras formas de violencia generalizada, para estabilizar emociones y lograr una buena salud mental.

B. Elementos de Competencia:

1. Realizar técnicas de intervencion durante la entrevista, a los usuarios que han sido victimas de diferentes
problemaéticas para estabilizar sus emociones.

2. Realizar entrevista integral con el objetivo de recabar informacién la mayor informacion posible, que facilite
las necesidades a intervenir.

C. Criterio de Desempeiio:

Registrar de forma periédica los casos de atencién psicoterapéutica a usuarios atendidos,

A. Unidad de Competencia # 2 25%

Brindar atencion psicolégica inmediata a personas victimas de desplazamiento forzado interno y otros tipos de
violencia.

B. Elementos de la Competencia:
1. Realizar entrevista a los usuarios, de forma empética para conocer las técnicas que va a desarrollar segin
la particularidad del caso

2. Realizar un clima de confianza para los usuarios, identificar necesidades y realizar gestiones para
proporcionar los recursos necesarios que mejoren sus condiciones.

C. Criterio de Desempeiio:

Garantizar el cumplimiento en un 100% de los procesos terapéuticos a las personas y lograr una buena salud
mental.

A. Unidad de Competencia # 3 20%

Realizar gestiones con instituciones de la sociedad civil y cooperantes, para brindar la ayuda necesaria a los
usuarios que han sudo victimas de desplazamiento forzado interno y cualquier otro tipo de violencia
generalizada que hayan vulnerado sus derechos.

B. Elementos de la Competencia:
1. Disefiar acciones de gestién, con actores clave en atencion a victimas del desplazamiento forzado interno.

2. Implementar coordinacion interinstitucional en la busqueda de soluciones duraderas a los usuarios de las
oficinas locales de atencion victimas.

3. Realizar reuniones de trabajo con instituciones gubernamentales y de la sociedad civil, con el tema de
prevencion de violencia.

C. Criterio de Desempeiio:
Cumplimiento de los planes operativos, en un 70% como minimo al finalizar el afio, conforme a la planificacion
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definida.
A. Unidad de Competencia # 4 20%

Coordinar la mesa de prevencién con el fin de crear programas en tema de prevencion de violencia, trata de

personas, establecer mecanismos de accidn y maximizar el esfuerzo con instituciones del estado y de la

sociedad civil.

B. Elementos de la Competencia:

1. Coordinar interinstitucionalmente el trabajo que se realiza por medio de las Mesas Locales de Atencion a
Victimas

2. Realizar jornadas de sensibilizacion en materia de prevencion de violencia especificamente, a victimas
de migracion y desplazamiento forzado.

3. Realizar informe de los compromisos, acciones y acuerdos tomados en las mesas de prevencién de
violencia, llevarlo al director y ejecutar los planes accion.

C. Criterio de Desempeiio:

Reuniones trimestrales con las mesas de prevencién a nivel territorial, para ejecutar los proyectos de uno a
tres, de forma anual.

Unidad de Competencia # 6 — Transversales 5%

1.

Iv.
a)

b)

c)

SE
V.

En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos seguln los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:
Resoluciéon de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentar4 problemas idénticos o similares
O regularmente;

[ Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esté definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

X CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

O AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
principales de la Institucion.

Marco Legal para la actuacion:

Acuerdo de Creacién de la Direccion, Ley Especial para la Prevencion y Proteccién Integral de Personas
en Condicion de Desplazamiento Forzado Interno, Protocolo de Atencion a Victimas de Desplazamiento,
Ruta de Atencion.

GUNDA PARTE
PERFIL PROFESIONAL - conocimientos y Competencias requeridas

CAP
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a) Educacion:

MANUAL DE DESCRIPTOR

DE PUESTOS

Nivel de Ensefianza Requerida

Deseable

Titulo Requerido

Estudios Universitarios X

a

Titulo obtenido Especialidad:

Licenciatura en Psicologia

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivel de dow:::;::e:ol idioma Requerido Deseable No aplica Nivel d;:::::i:': de Word Excel Pﬂ;; ei:“ Otro
Avanzado ] ] X Avanzado X DX X o
Intermedio/ ] X ] Intermedio | ] | |
Basico X Ll [ Basico Ll L LJ o
Inglés Técnico X ] ] No aplica L] L] L] L]

c) Experiencia:
Requerida:

= Experiencia entre 2 a 4 afios en gestion y formulacion de proyectos financiados con

d) Habilidades Técnicas:
= Redaccion de documentos e informes técnicos
» Formulacion de propuestas de proyectos

= Procesos de negociacién de documentos de proyectos de cooperacion internacional.
= Vocacién de servicio y una actitud de compromiso y apoyo a la comunidad.

= Aplicacion de técnicas y pruebas psicolégicas.
= Primeros Auxilios Psicoldgicos
= Aplicacion de técnicas psicoldgicas

VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacion X

11.  Administracién de Recursos X

12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X

13.  Orientacion a resultados con calidad X

14.  Administracion del Tiempo X

15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir
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VIil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion

Internos Oficinas Locales de Atencién a Victimas

Propésito de la Relacion

La direccion deriva los casos para que se les brinde el
seguimiento necesario.

Comité de rescate internacional. (IRC)

Apoya a Victimas de desplazamiento forzado brindandoles
fondos de emergencia.

Scalabrinianos
Externos

Resguardo de emergencias, apoyo alimenticio.

Servicio Social Pacionista (SSPAS)

Apoyo econémico en concepto de vivienda, alimentacion y
traslado de las usuarias.

Programa Mundial de Alimentos (PMA)

Apoyo para alimentos durante 3 meses para las victimas.

VIill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Sub director/a Nacional de Atencién a
Victimas y Migracién Forzada

Supervisor de siguiente nivel

Coordinadora/a de las oficinas locales de
atencion a victimas

Técnico/a en Atencién Psicoldgica

PRIMERA PARTE

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO/A EN TRABAJO SOCIAL

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR
INMEDIATO:

COORDINADOR/A NACIONAL DE LAS OFICINAS
LOCALES DE ATENCION A VICTIMAS

DIRECCION:

DIRECCION NACIONAL DE ATENCION A VICTIMAS
Y MIGRACION FORZADA

DEPARTAMENTO/UNIDAD:

COORDINACION DE LAS OFICINAS LOCALES DE
ATENCION A VICTIMAS

GRUPO OCUPACIONAL:

APOYO TECNICO

PUESTOS SUPERVISADOS:

N/A

NUMERO DE PUESTOS: 1

GRADO/NIVEL DEL PUESTO: —
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Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar atencion psicosocial, a las personas victimas de desplazamiento forzado interno, personas victimas de
trata de personas, y violencia generalizada, en oficinas locales de atencién a victimas, asegurando que la
atencién sea de manera integral y cumplimento del protocolo y rutas de atencién.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1: 30%

Implementar gestiones para los usuarios que son victimas de desplazamiento forzado interno, soluciones
inmediatas de manera integral, que vayan en pro de una mejor calidad de vida de las personas.

B. Elementos de Competencia:
1. Identificar las necesidades inmediatas de las personas, en condiciéon de desplazamiento forzado interno.

2. Realizar un diagnéstico de la situacién actual de los usuarios, con el propésito de identificar las areas de
intervencién, psicoldgica o juridica.

C. Criterio de Desempeiio:

Registrar de forma periddica casos atendidos relacionados a violencia social u otras necesidades de los
usuarios que son victimas de desplazamiento forzado.

A. Unidad de Competencia # 2 25%

Coordinar y articular con instituciones publicas y privadas, acciones dirigidas a la proteccion integral de las
familias con necesidad de proteccion, remision y derivacidén de casos a otras instituciones del estado y sociedad
civil.

B. Elementos de la Competencia:

1. Realizar entrevista inicial a las familias o personas que visitan las oficinas locales de a atencion victimas,
para identificar las necesidades especificas.

2. Promocionar la integracién y el acceso a derechos de los servicios, juridicos, psicol6gicos y sociales.

C. Criterio de Desempeiio:

Cumplir en un 100 % los objetivos y entregando un informe mensual de las actividades desarrolladas.

A. Unidad de Competencia # 3 20%

Coordinar y articular con diferentes instituciones gubernamentales y de la sociedad civil, programas sociales,
dirigidos a la proteccion integral de las familias, y con necesidades de proteccion.

B. Elementos de la Competencia:

1. Desarrollar procesos de capacitacion con personas que vistan las oficinas locales de atencién a victimas,
dirigidas con acciones de desarrollo socio-comunitarias y de empoderamiento para hacer valer sus
derechos.

2. Realizar procesos de articulacién con diferentes actores de la sociedad civil,

C. Criterio de Desempeiio:

Cumplir en un 100 % los objetivos y entregando un informe mensual de las actividades desarrolladas.

A. Unidad de Competencia # 4 20%

Aplicar los protocolos de atencién, para los usuarios y brindar una atencion eficaz y oportuna.
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B. Elementos de la Competencia:
1. Atencion a casos de a personas que visiten las oficinas locales de atencién a victimas

2. Apertura de expedientes, seguimiento segun lo requieres cada caso y cierre cuando ya se solventen las
necesidades o cuando ya hayan sido derivados a otras instituciones.

C. Criterio de Desempeiio:

Reuniones con los representantes de las mesas de prevencion a nivel territorial, para ejecutar los proyectos
de uno a tres, de forma anual.

Unidad de Competencia # 5 - Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:
a) Resolucion de Problemas:

a
X

O

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
regularmente;

Lo que hay que hacer es conocido, pero coémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,

y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar /impacto:

a
X

O

PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
principales de la Institucion.

¢) Marco Legal para la actuacion:
Acuerdo de Creacién de la Direccion, Ley Especial para la Prevencion y Proteccién Integral de Personas
en Condicion de Desplazamiento Forzado Interno, Protocolo de Atencion a Victimas de Desplazamiento,
Ruta de Atencion.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida | Deseable Titulo Requerido

Estudios Universitarios X O Titulo obtenido Especialidad: Licenciatura en Trabajo Social

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimética:

Nivel de dominio del Idioma Requerido Deseable No aplica Nivel de '?"'f'i“m de Word Excel Pow?r G
Ingles Ofimaética Point
Avanzado (] (] X Avanzado X X X []
Intermedio/ [] X [] Intermedio [ ] [ ] [ ] [ ]
Basico X ] [] Basico L] ] [ ] L]
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c) Experiencia:
Requerida:
= Experiencia de 2 a 3 afios desempefiando posiciones similares.

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

» Formulacion de programas y proyectos de desarrollo social con instituciones publicas y de la sociedad
civil

» Habilidad en la técnica de entrevista a profundidad para tener una proyeccion amplia de la problematica
del usuario atendido

= Redaccion de informes sociales y estudios socioeconémicos

= Especialidad en atencién de caso, grupo o comunidad

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:
1.  Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4, Innovacion
5. Tolerancia X
6. Respeto
7. Responsabilidad
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacion X
11.  Administraciéon de Recursos X
12.  Planificacion y Organizacién del Trabajo X
13.  Orientacion a resultados con calidad X
14.  Administracién del Tiempo X
15.  Trabajo en Equipo

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propdsito de la Relacién

La direccion deriva los casos para que se les brinde el

Internos Oficinas Locales de Atencion a Victimas L !
seguimiento necesario.

Apoya a Victimas de desplazamiento forzado brindandoles

Comité de rescate internacional. (IRC) fondos de emergencia

Scalabrinianos Resguardo de emergencias, apoyo alimenticio.
Externos

Apoyo econémico en concepto de vivienda, alimentacion y

Servicio Social Pacionista (SSPAS) traslado de las usuarias

Programa Mundial de Alimentos (PMA) Apoyo para alimentos durante 3 meses para las victimas.

CAPITULO XXII Direccion Nacional de Atencion a Victimas y Migracion Forzada pdg. 1045



” ) MANUAL “
S abets | MINISTERIO MANUAL DE DESCRIPTOR
1k pusnoav)| cédigo MDP-003-21
GOBIERNO DE T’Ef[’;tl}({'la!\)‘%” DE PUESTOS
EL SALVADOR : Ed|C|én DPOl

Viil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Sub director/a Nacional de Atencién a
Victimas y Migracién Forzada

Supervisor de siguiente nivel

Coordinadora/a de las oficinas locales de
atencion a victimas

Esta posicion

Técnico/a en Trabajo Social

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

COORDINADOR/A DE EQUIPOS DE
DESPLAZAMIENTO FORZADO INTERNO.

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR SUB DIRECTOR/A NACIONAL DE ATENCION A
INMEDIATO: VICTIMAS Y MIGRACION FORZADA

DIRECCION NACIONAL DE ATENCION A VICTIMAS

NOMBRE DEL PUESTO:

DIRECCION: Y MIGRACION FORZADA
DEPARTAMENTO/UNIDAD: AREA DESPLAZAMIENTO FORZADO INTERNO
GRUPO OCUPACIONAL: JEFATURA

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: -

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar a nivel Nacional las acciones ejecutadas por cada equipo multidisciplinario con base a la ley de
Desplazamiento Forzado Interno, para garantizar y proteger los derechos de las victimas buscando alternativas
de solucion segun lo requiera cada caso.

lill. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia #1 30%

Crear y ejecutar de las rutas especificas de atencion a las personas en condicién de Desplazamiento Forzado
interno.

B. Elementos de Competencia:

1. Validar si el perfil del caso aplica para poder brindar atencion a las victimas del desplazamiento forzado
interno.

2. Realizar gestiones con instituciones para garantizar la ayuda oportuna segun el caso de las victimas,
para las soluciones duraderas.
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C. Criterios de Desempeiio:

Brindarles asesoria juridica a las Victimas de desplazamiento forzado interno para que conozcan los derechos
que les han sido vulnerados y de esa manera restablecerlos, basandonos en la ley.

A. Unidad de Competencia #2 15%

Realizar coordinacién interinstitucional, tanto con organizaciones de la Sociedad Civil, como con instituciones
gubernamentales.

. Elementos de Competencia:
Efectuar reuniones bilaterales y multilaterales con dichas instituciones.
Gestionar cooperacion por parte de las instituciones que apoyan con asistencia humanitaria.
Brindar apoyo economico para las victimas.
Ofrecer resguardo de emergencia y entregar Gift card para gastos de alimentacion.

Ofrecer asesoria migratoria y juridica.

0O g9~ w PP @

. Criterios de Desempeiio:

Realizar el 100% de los planes de acciones correspondientes al plan de trabajo anual.

A. Unidad de Competencia #3 15%
Brindar asesoria para la atencién a victimas de casos de desplazamiento forzado interno.

Elementos de competencia:

Disefiar acciones de gestion, con actores clave en atencién a victimas del desplazamiento forzado interno.
Brindar asistencia directa a las victimas.

Tener conocimiento de los hechos para la identificacion de perfiles en situacion de riesgo.

Identificar necesidades inmediatas.

Buscar posibles soluciones duraderas.

Dar acompafamiento a las victimas para el acceso a la justicia

0O o o0~ 0N PP m

Criterios de Desempeno:

Aplicar Ley Especial para la Prevencion y Proteccion Integral de Personas en Condicion de Desplazamiento
Forzado Interno a las victimas del desplazamiento forzado interno.

A. Unidad de Competencia #4 15%
Brindar atencién de casos de desplazamiento forzado interno.
. Elementos de Competencia:

Brindar asistencia directa a las victimas.

Tener conocimiento de los hechos para la identificacién de perfiles en situacion de riesgo.

Identificar las necesidades inmediatas.

Buscar posibles soluciones duraderas.

o > 0o Dd P m

Dar acompafamiento a las victimas para el acceso a la justicia.
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C. Criterios de Desempeiio:

Dar cumplimento a los palanes de accion en beneficio de las personas victimas de desplazamiento forzado
interno de un 70% a un 100%.

A. Unidad de Competencia # 5 15%

Coordinar el equipo nacional del equipo multidisciplinario destacado en la Direccion Nacional de Atencién a
Victimas y Migracion Forzada, y de las Oficinas Locales de Atencién a Victimas en casos de desplazamiento
forzado interno.

B. Elementos de la Competencia:

1. Coordinar el trabajo del equipo técnico

2. Dar seguimiento a las resoluciones de casos de desplazamiento.
3. Derivar los casos para asistencia local.
4

Brindar atencién integral de las victimas.
C. Criterio de Desempeiio:
Cumplir las de funciones especificas y pasos a seguir en cada caso en un 70% a un 100%.

A. Unidad de Competencia # 5 5%

Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo y el enfoque a resultados y la
rendicion de cuentas, para alcanzar un desempefio y ambiente laboral 6ptimo.

B. Elementos de la Competencia:

1. Establecer reuniones periddicas, al menos mensualmente, para la coordinacion de actividades con el
equipo de trabajo del area, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los
colaboradores.

2. Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar
oportunidades de desarrollo en sus colaboradores.

3. Brindar retroalimentacién continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el propdsito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal

4. Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora y capacitacion
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propdsito de fortalecer sus habilidades.

C. Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacion de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

Unidad de Competencia # 6 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las Auditorias Internas y Externas.
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IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:

Lo que hay que hacer y cdmo hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
O - \
gularmente;

X Lo que hay que hacer es conocido, pero cdmo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la

estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar /impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

X CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

O AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados

principales de la Institucion.

¢) Marco Legal parala actuacion:

Acuerdo de Creacién de la Direccion, Ley Especial para la Prevencion y Proteccion Integral de Personas
en Condicion de Desplazamiento Forzado Interno, Protocolo de Atencion a Victimas de Desplazamiento,
Ruta de Atencion.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacién:

Nivel de Ensefianza Requerida | Deseable Titulo Requerido

Estudios Universitarios X [ Titulo obtenido Especialidad: Licenciatura en Ciencias Juridicas

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivel de dominio del Idioma Requerido Deseable No aplica Nivel de c?ominio de Word Excel Pow?r G
Ingles Ofimética Point
Avanzado ] ] X Avanzado | | | o
Intermedio/ ] X ] Intermedio X X X |
Bésico X O O Basico L L L L
Inglés Técnico [ ] X No aplica ] ] ] ]

c) Experiencia:
Requerida:
= Minimo entre 3 a 5 afios en experiencia laboral con responsabilidades en el tema de trata de personas.
Deseable:

= Formacién especializada relacionada con actividades o programas relativos a la atencién, defensa,
garantia y cumplimiento de los derechos humanos, Politicas Publicas, Regulaciones y Leyes aplicables
en materia de Trata de Personas.

d) Habilidades Técnicas:
Requerida (de entrada):

= Experiencia en intervencién con victimas de trata de personas, con coordinacion interinstitucional y
regional.
*» Formulacion de propuestas de proyectos.
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» Redaccion de informes técnicos.

= Buen manejo de técnicas de oralidad.

» Experiencia en Asesoria Juridica.

= Realizacion de escritos y actas

= Conocimientos de la ley de desplazamiento forzado Interno
» Relaciones interinstitucionales.

VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:
1.  Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4. Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto X
7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Vision Estratégica X
9. Liderazgo X
10. Manejo de Crisis y Contingencias X
11. Desarrollo de Equipos de Trabajo X
12. Compromiso X
13.  Andlisis y Resolucion de Problemas X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacién
La direccion deriva los casos para que se les brinde el
Internos Oficinas Locales de Atencion a Victimas seguimiento necesario.
UFI, DACI Elaboracion, ejecucién de presupuesto.
. . Negociar y concretar fuentes de financiamiento para
Organismos Internacionales g y o A P
proyectos estratégicos para la institucion.
Externos Coordinar iniciativas de ejecucion de proyectos a nivel
Sociedad Civil territorial para llegar a mas beneficiarios y evitar duplicidad
de esfuerzos.
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VIill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Nacional de Atencién a
Victimas y Migracion Forzada

Supervisor de siguiente nivel

Sub director/a Nacional de Atencién a
Victimas y Migracién Forzada

Coordinador/a de Desplazamiento
Forzado Interno

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO/A DESPLAZAMIENTO FORZADO
INTERNO

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR COORDINADOR/A DESPLAZAMIENTO FORZADO

INMEDIATO: INTERNO

DIRECCION: DIRECCION NACIONAL DE ATENCION A VICTIMAS
Y MIGRACION FORZADA

DEPARTAMENTO/UNIDAD: AREA DESPLAZAMIENTO FORZADO INTERNO

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO TECNICO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: o=

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar asistencia humanitaria y coordinar la busqueda de soluciones duraderas para cada caso que se
presente de Desplazamiento Forzado Interno para garantizar y proteger los derechos de las victimas y de esa
manera responder con una atencion integral.

lill. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia #1 30%

Brindar Atencién Psicolégica a las victimas como atencién en crisis, primeros Auxilios Psicoldgicos,
brindandoles un proceso terapéutico en el cual se busca herramientas para poder brindar soluciones duraderas
segln cada caso.

B. Elementos de Competencia:

1. Brindar apoyo para el restablecimiento emocional del Usuario.
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2. Buscar soluciones duraderas para cada caso.
C. Criterios de Desempeiio:

Creacion del Plan terapéutico a su vez buscar las herramientas junto con la victima para las soluciones
duraderas de cada caso, trabajando con ellas su proyecto de vida y su estabilidad emocional.

B. Unidad de Competencia #2 25%

Realizar acciones para establecer coordinaciones interinstitucionales, tanto con organizaciones de la Sociedad
Civil, como con instituciones gubernamentales.

B. Elementos de Competencia:

1. Presentar informes de gestiones de cada caso.
2. Efectuar reuniones con diferentes cooperantes.
C. Criterios de Desempeiio:

Llenado de solicitud segun lo requiera la institucion donante para diferentes tipos de apoyo a su vez
estableciendo reuniones para solicitar apoyo para los diferentes casos.

A. Unidad de Competencia #3 25%
Brindar atencién a casos de Desplazamiento Forzado Interno.

B. Elementos de Competencia:

1. Evaluar las necesidades de cada caso.

2. Buscar las soluciones para el caso.

3. Analizar si el caso lo requiere derivarlo a la institucion que le competa.

C. Criterios de Desempeiio:

Aplicar Ley Especial para la Prevencion y Proteccién Integral de Personas en Condiciéon de Desplazamiento
Forzado Interno a las victimas del desplazamiento forzado interno.

A. Unidad de Competencia #4 15%
Registro de casos y de las gestiones o coordinaciones que se realizaron.

B. Elementos de Competencia

1. Establecer un control de las gestiones realizadas.

2. Facilitar informacion y datos para las estadisticas que la Direccién maneja.

C. Criterios de desempeiio:

Creacion de expedientes, alimentacién de formularios y de matriz en los cuales se evidencien las gestiones
del equipo de Desplazamiento forzado Interno.

Unidad de Competencia # 6 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las Auditorias Internas y Externas.
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AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:
Resolucion de Problemas:
O Lo que hay que hacer y cdmo hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares

b)

regularmente;

Lo que hay que hacer es conocido, pero coémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
O estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esté definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:

X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

0 AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
principales de la Institucion.

Marco Legal para la actuacioén:

Acuerdo de Creacién de la Direccion, Ley Especial para la Prevencion y Proteccion Integral de Personas
en Condicion de Desplazamiento Forzado Interno, Protocolo de Atencion a Victimas de Desplazamiento,

Ruta de Atencion.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a)

b)

d)

Educacién:

Nivel de Ensefianza

Requerida | Deseable

Titulo Requerido

Estudios Universitarios

DX a

Titulo obtenido Especialidad: Licenciatura Psicologia/Trabajo

Social.

Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivel de dominio del Idioma Requerido Deseable No aplica Nivel de ?ominio de Word Excel Powelr
Ingles Ofimética Point
Avanzado ] ] X Avanzado X DX X
Intermedio/ ] X ] Intermedio L] L] L]
Basico ] (] (] Basico L L [
Inglés Técnico [] [] X No aplica [ ] [ ] [ ]

Experiencia:
Requerida:

= Minimo entre 2 a 3 afios en experiencia laboral con responsabilidades en

psicol6gica a victimas de diferentes tipos de violencia.

Habilidades Técnicas:
Requerida (de entrada):

= Aplicacion de diferentes técnicas Psicoldgicas.
» Redaccion de informes técnicos.

= Experiencia en atencidn psicoldgica y gestiones de casos a victimas de desplazamiento.
= Experiencia en elaboracion de proyectos.

el tema de atencion
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NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:
1.  Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4, Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto X
7. Responsabilidad
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacién X
11.  Administracion de Recursos X
12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X
13.  Orientacion a resultados con calidad X
14.  Administracion del Tiempo X
15.  Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion

Oficinas Locales de Atencion a Victimas

Propésito de la Relacién

La direccién deriva los casos para que se les brinde el
seguimiento necesario.

Internos - . P
UFI, DACI Elaboracion, ejecucion de presupuesto.
Comité de rescate internacional. (IRC) Apoya a Victimas de‘desplazam|ento forzado brindandoles
fondos de emergencia.
Scalabrinianos Resguardo de emergencias, apoyo alimenticio.
Externos

Servicio Social Pacionista (SSPAS)

Apoyo econémico en concepto de vivienda, alimentacion y
traslado de las usuarias.

Programa Mundial de Alimentos (PMA)

Apoyo para alimentos durante 3 meses para las victimas.

VIill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Nacional de Atencion a
Victimas y Migracion Forzada

Supervisor de siguiente nivel

Coordinador/a Desplazamiento
Forzado Interno

Técnico/a Desplazamiento
Forzado Interno

CAPITULO XXII Direccion Nacional de Atencion a Victimas y Migracion Forzada

pdg. 1054




” ) MANUAL
S abets | MINISTERIO _ MANUAL DE DESCRIPTOR
1k pusnoav)| cédigo MDP-003-21
GOBIERNO DE T’El(lytl}({'la!\)‘“) DE PUESTOS
EL SALVADOR h Ed'clén DPOl

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A TECNICO/A DE TRATA DE

PERSONAS
NOMBRE PUESTO SUPERVISOR SUB DIRECTOR/A NACIONAL DE ATENCION A
INMEDIATO: VICTIMAS Y MIGRACION FORZADA
DIRECCION: BISIIE(;Z;AI%IFIONAEASQQBEE ATENCION A VICTIMAS
DEPARTAMENTO/UNIDAD: TRATA DE PERSONAS
GRUPO OCUPACIONAL: JEFATURA
PUESTOS SUPERVISADOS: TECNICO/A TRATA DE PERSONAS
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: o=

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar y articular acciones interinstitucionales para al desarrollo de planes, programas, 0 proyectos de
abordaje integral al delito de Trata de Personas y sus diferentes modalidades, en torno a la implementacion de
la Politica Nacional contra la Trata de Personas y la Ley Especial contra la Trata de Personas.

Illl. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. UNIDAD DE COMPETENCIA #1 30%

Coordinar espacios interinstitucionales en la materia, especificamente el Consejo Nacional contra la Trata de
Personas, sus grupos de trabajo y los conformados segln casos especiales como los denominados Equipos
de Respuesta Inmediata, para el debido cumplimiento de lo establecido en la Politica Nacional contra la Trata
de Personas y Ley Especial contra la Trata de Personas.

B. Elementos de competencia:

1. Realizar convocatoria de instituciones que conforman el Consejo Nacional contra la Trata de Personas,
y grupos de trabajo segin amerite.

2.  Promover la implementacién de planes, programas y/o proyectos segun el plan operativo anual para el
abordaje integral del delito de Trata de Personas.

3. Identificar socios estratégicos para la implementacion de planes, programas y/o proyectos para el
abordaje integral del delito de Trata de Personas.

4. Elaborar memorias e informes sobre los acuerdos y/o compromisos alcanzados en cada una de las
reuniones de Consejo Nacional contra la Trata de Personas, grupos de trabajo o Equipo de Reaccién
Inmediata, segun sea el caso, a fin de dejar documentado los acuerdos alcanzados.

C. Criterios de Desempeiio:
Reuniones de Consejo Nacional contra la Trata de Personas, grupos de trabajo e instalacién de Equipos de
Respuesta Inmediata desarrolladas.

A. Unidad de Competencia #2 20%
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Brindar atencion integral a las personas que sean identificadas como victimas de Trata de Personas como
parte de los servicios de la Direccién Nacional de Atencién a Victimas y Migracion Forzada, y sus oficinas a
nivel nacional.

B. Elementos de Competencia;

1. Realizar entrevista a la persona que sea identificada como victima de Trata de Personas para identificar
las necesidades de atencidn urgente.

2. Articular con las instituciones que conforman el Consejo Nacional contra la Trata de Personas la atencion
integral de la persona victima de conformidad con lo dispuesto en la Ley Especial contra la Trata de
Personas.

3. Brindar el seguimiento de las medidas de atencion de la persona victima con las instituciones que
conforman el Consejo Nacional contra la Trata de Personas la atencion integral de la persona victima de
conformidad con lo dispuesto en la Ley Especial contra la Trata de Personas.

C. Criterios de Desempeiio:

Evidenciar de casos de personas victimas de Trata de Personas atendidas en la Direccién Nacional de
Atencién a Victimas y Migracion Forzada.

A. Unidad de Competencia #3 30%

Desarrollar procesos de capacitacion y sensibilizacion referentes al delito de Trata de Personas, para
fortalecer los conocimientos sobre la normativa juridica especializada.

B. Elementos de Competencia:

1. Realizar procesos de capacitacion sobre la normativa juridica especializada referente al delito de Trata
de Personas con el fin de fortalecer capacidades de los funcionarios y empleados publicos relacionados
con la prevencién y combate del delito de Trata de Personas.

2. Realizar procesos de sensibilizacién con actores de sociedad civil, previa seleccién, con la finalidad de
instruirles respecto la identificacion de personas victimas.

3. Monitorear los procesos de capacitacion y sensibilizacién implementados para poder actualizar
debidamente las cartas metodoldgicas.

C. Criterios de Desempeiio:
Evidenciar de al menos dos o tres jornadas de capacitaciones impartidas y gestiones de socializacion.
A. Unidad de Competencia #4 15%

Desarrollar procesos de capacitacion a funcionarios y empleados publicos de primer contacto a nivel nacional,
sobre el delito de Trata de Personas, con el propdsito de dar a conocer la normativa juridica especializada.

B. Elementos de Competencia:

1. Realizar procesos de capacitacion sobre la normativa juridica especializada referente al delito de Trata
de Personas con el fin de fortalecer capacidades de los funcionarios y empleados publicos relacionados
con la prevencion y combate del delito de Trata de Personas.

2. Realizar procesos de sensibilizaciéon con actores de sociedad civil, previa seleccién, con la finalidad de
instruirles respecto la identificacién de personas victimas.

3. Monitorear los procesos de capacitacion y sensibilizacion implementados para poder actualizar
debidamente las cartas metodolégicas.
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Criterios de Desempeio:

Evidenciar de al menos dos o tres jornadas de capacitaciones impartidas y gestiones de socializacion.

Unidad de Competencia # 5 — Transversales 5%

1.

En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcién de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

Participar activamente en el desarrollo de las Auditorias Internas y Externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

b)

c)

Resoluciéon de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentar4 problemas idénticos o similares
O regularmente;

O Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:
X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

O CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.

O AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
principales de la Institucion.

Marco Legal para la actuacion:

Decreto de creacion del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, Sistema de Control Interno
Institucional, Normativa Interna del MJSP, Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley Especial
contra la Trata de Personas y su Reglamento, Protocolo de Actuacién Interinstitucional para la Atencién
Inmediata e Integral para las victimas de trata de personas, Convenios Internacionales ratificados en
materia de Trata de Personas por El Salvador, Codigo Procesal Penal, Ley de Proteccion Integral de la
Nifiez y Adolescencia, Ley Especial para la Proteccién de Victimas y Testigos, Ley Especial de Migracion
y Extranjeria y su Reglamento, Protocolo Regional de Repatriacion para Victimas de Trata de Personas,
Estrategia Regional de Atencién Integral y de Acompafiamiento a Victimas de Trata de Personas

SEGUNDA PARTE

vl

a)

b)

PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas
Educacion:
Nivel de Ensefianza Requerida : Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios X a Titulo obtenido Especialidad: Licenciatura en Ciencias Juridicas.

Dominio del idioma Ingles/Ofimética:

Nivel de dominio del Idioma Requerido Deseable No aplica Nivel de c?ol?inio de Word Excel Pow?r otro
Ingles Ofimética Point
Avanzado (] (] X Avanzado [] [] (] (]
Intermedio/ [] X [] Intermedio X X X [ ]
Basico X Ll [ Basico Ll L LJ [
Inglés Técnico ] ] X No aplica L] L] L] L]
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¢) Experiencia:
Requerida:

= Minimo entre 3 a 5 afios en experiencia laboral con responsabilidades en el tema de trata de
personas.

Deseable:

» Formacion especializada relacionada con actividades o programas relativos a la atencion, defensa,
garantia y cumplimiento de los derechos humanos, Politicas Publicas, Regulaciones y Leyes aplicables
en materia de Trata de Personas.

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= EXxperiencia en intervencion con victimas de trata de personas, con coordinacién interinstitucional y
regional.

» Formulacién de propuestas de proyectos.

» Redaccién de informes técnicos.

= Buen manejo de técnicas de oralidad.

Deseable (por desarrollo):

= Experiencia en gestion de acciones con enfoque victimoldgico y derechos humanos.
= Experiencia en gestioén de cooperacion internacional.

V1. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS 1 | 2 | 3 | n

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Vision Estratégica X

9. Liderazgo X

10. Manejo de Crisis y Contingencias X

11. Desarrollo de Equipos de Trabajo X

12.  Compromiso X

13.  Andlisis y Resolucion de Problemas X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacién

Unidades administrativas, operativas y de

apoyo del MISP. Coordinar procesos administrativos y de capacitacion.

Internos
DGME, PNC Articular de manera eficiente, el abordaje integral a las victimas de
trata de personas para la no revictimizacion.
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. Ministerio de Relaciones Exteriores

. Ministerio de Educacion

. Ministerio de Salud

. Ministerio de Trabajo y Previsién Social

. Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
Territorial

. Consejo Nacional de la Nifiez y
Adolescencia

Coordinar los esfuerzos interinstitucionales, para la aplicabilidad de
pautas de articulacion y actuacion establecidas para la atencion y

Externos proteccion integral, inmediata y prolongada a victimas de trata de
. Fiscalia General de la Republica personas entre las instituciones del Consejo, segin sus
. Procuraduria General de la Republica competencias a nivel nacional en el sector justicia y seguridad
publica.
. Instituto Salvadorefio para el Desarrollo
de la Mujer
. Instituto Salvadorefio para el Desarrollo
Integral de la Nifiez y Adolescencia
Organismos Internacionales Negociar y concretar fuentes de financiamiento para proyectos
9 estratégicos para la institucion.
Sociedad Civil Coordinar iniciativas de ejecucion de proyectos a nivel territorial
para llegar a mas beneficiarios y evitar duplicidad de esfuerzos.
VIIl. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Nacional de Atencién a
Victimas

Supervisor de siguiente nivel

Sub Director/a Nacional de Atencién a
Victimas y Migracion Forzada

Coordinador/a Técnico/a Trata de
Persona

PRIMERA PARTE

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO/A EN CONTRA LA TRATA DE PERSONAS

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR
INMEDIATO:

COORDINADOR/A TECNICA DE TRATA DE
PERSONAS

DIRECCION:

DIRECCION NACIONAL DE ATENCION A VICTIMAS
Y MIGRACION FORZADA

DEPARTAMENTO/UNIDAD:

AREA TRATA DE PERSOANAS

GRUPO OCUPACIONAL:

APOYO TECNICO

PUESTOS SUPERVISADOS:

N/A
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NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: -

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo en la coordinacion de gestiones para la bisqueda de soluciones duraderas para los casos de
Trata de Personas, para garantizar y proteger los derechos de las con el objetivo de garantizar una atencion
integral a las victimas.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia #1 30%

Brindar ayuda en materia de trata de personas, logistica y gestion de actividades, misiones oficiales.

B. Elementos de Competencia:
1. Realizar campafias de concientizacion y sensibilizacion en trata de personas de manera periddica.

2. Asistir en la organizacion, coordinacién y seguimiento de todas las actividades y llevar un registro de
gestiones y documentacion relacionada a trata de personas.

Colaborar con las actividades, reuniones y eventos relativos a trata de personas, segun sea requerido.

4. Mantener actualizados las referencias de todas las instituciones y referentes con las que se mantiene
relacion en el Comité Técnico contra la Trata de personas.

C. Criterios de Desempeno:
1. Creacion de un plan de psicoterapia de apoyo, para los usuarios que son victimas de trata de personas.

2. Realizar procesos de capacitacion en el marco de la Ley Especial contra la Trata de Personas de El
Salvador y socializacién de instrumentos creados para la efectiva articulacién en el abordaje integral.

3. Coordinacion interinstitucional de acciones para la promocién proteccién de derechos humanos.
A. Unidad de Competencia #2 25%

Coordinaciones Interinstitucionales para apoyo humanitario que se les brinda a las victimas de trata de
personas, en la busqueda del restablecimiento emocional de los usuarios.

B. Elementos de Competencia:

1. Coordinar reuniones a solicitud expresa del Consejo Nacional contra la Trata de Personas, con
organizaciones gubernamentales no gubernamentales, de caracter nacional.

2. Apoyar en el disefio de acciones de gestidn, en seguimiento a victimas de trata de personas.
3. Apoyar en la elaboracion de Plan Operativo anual del Comité Técnico Contra la Trata de Personas.
C. Criterios de Desempeiio:

Presentacion de informes de gestiones de cada caso y de plan de trabajo referente Al tema de trata de
personas.

A. Unidad de Competencia #3 20%

Aplicar los protocolos y rutas de atencién para las personas que son victimas de trata de personas, evaluar
sus necesidades y dar seguimiento a los casos a fin de asegurar soluciones duraderas.

B. Elementos de Competencia:
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1. Apoyar en la elaboracion de informes, analisis, opiniones en materia de Trata de personas cuando alguna
institucién lo requiera.

2. Asistir con los insumos para la preparacion de los planes de trabajo de la Direccién Nacional de Atencién
a Victimas y Migracion Forzada y Consejo de Trata de Personas.

C. Criterio de Desempeiio:
Cumplir con los objetivos propuestos en el plan de trabajo en un 100% conforme a la planificacién establecida.
A. Unidad de Competencia #4 20%

Apoyar en la coordinacion con las instituciones que conforman el Consejo Nacional de Trata de Personas e
instancias que participan para el intercambio de un abordaje integral para las victimas de la trata de personas.

B. Elementos de Competencia:

1. Creacion de expedientes, elaboracién de formularios y de matriz en los cuales se evidencien las gestiones
del equipo de Trata de Personas.

2.  Apoyo en la elaboracion de informes de todas las acciones realizadas por el Consejo Nacional contra la
Trata de Personas.

3. Apoyar en las funciones administrativas segin sea asignado en base a necesidades y requerida en la
Direccién Nacional de Atencién a Victimas y Migracién Forzada y de la Secretaria Ejecutiva del Consejo
Nacional contra la Trata de Personas.

C. Criterios de Desempeno:

Cumplir las acciones del plan de trabajo conforme a la planificacion establecida en un 70% a 100% al finalizar
el afio.

Unidad de Competencia # 5 - Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las Auditorias Internas y Externas.
IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:
O Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
regularmente;

Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
X estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar /impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.
= CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

0 AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
principales de la Institucion.
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Marco Legal para la actuacion:

Acuerdo de Creacién de la Direccion, Ley Especial para la Prevencién y Proteccion Integral de Personas
en Condicién de Desplazamiento Forzado Interno, Protocolo de Atencidon a Victimas de Desplazamiento,
Sistema de control interno Institucional, Constitucién de la Republica de El Salvador, Ley Especial Contra
la Trata de Personas, Protocolo de Actuacion Interinstitucional para la Atencion inmediata e Integral para
las victimas de trata de personas, Convenios internacionales ratificados en materia de Trata de Personas

por El Salvador.

SEGUNDA PARTE
PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

V.

a)

b)

c)

d)

V1.

DE PUESTOS

MANUAL DE DESCRIPTOR

Educacion:
Nivel de Ensefianza Requerida | Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios X d Titulo obtenido Especialidad: Licenciatura Psicologia/Trabajo
Social.
Dominio del idioma Ingles/Ofimética:
Nivel de dominio del di Nivel de dominio d
Al °":::;::s Ll Requerido Deseable No aplica L :)fir:r:tli:: . Word Excel Pﬂ:; QI:“ Otro
Avanzado ] ] X Avanzado X X X |
Intermedio/ ] X ] Intermedio | | | o
Basico X ] ] Basico | ] | |
Inglés Técnico [] [] X No aplica [ ] [ ] [ ] [ ]

Experiencia:
Requerida:

Minimo entre 2 a 3 aflos en experiencia laboral con responsabilidades en

psicoldgica a victimas de diferentes tipos de violencia.

Habilidades Técnicas:
Reguerida (de entrada):

Aplicacion de diferentes técnicas Psicolégicas.
Redaccion de informes técnicos.
Experiencia en la formulacién de proyectos.
Experiencia en gestién de acciones con Enfoque ictiolégico y derechos humanos.

COMPETENCIAS:
NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS 1 2 3 n
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4, Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto X
7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Manejo de Relaciones | | | X |

el tema de atencion
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9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacién X

11.  Administracion de Recursos X

12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X

13.  Orientacion a resultados con calidad X

14.  Administracion del Tiempo

15. Trabajo en Equipo

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacién Proposito de la Relacion
Internos Oficinas Locales de Atencion a Victimas La direccion deriva los casos para que se les brinde el seguimiento necesario.
DGME. PNC Articular de manera eficiente , el abordaje integral a las victimas de trata de
' personas para la no revictimizacion.
Instituciones gubernamentales Coord_lnar Ia§ gstrateglas _de cooperacion a nivel nac_lonal en ‘_al sector justicia y
. . . seguridad publica. Negociar y concretar fuentes de financiamiento para
Externos Organismos internacionales proyectos estratégicos para la institucion.
. . Coordinar iniciativas de ejecucion de proyectos a nivel territorial para llegar a
Sociedad Civil ! proy. P 9

mas beneficiados y evitar duplicar esfuerzos.

VIill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Sub director/a Nacional de Atencién a
Victimas y Migracion Forzada

Supervisor de siguiente nivel

Coordinador/a Técnica de Trata de
Personas

Esta posicion

Técnico/a contra la Trata de Personas
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