MANUAL
DE FUNCIONES




Reconocemos la contribuciéon de la Red Nacional de CAIMUS por facilitar manuales
administrativos, financieros y operativos que sirvieron de base para la construccion y/o
actualizacion de este tipo de instrumentos para las organizaciones que impulsan
Centros de Apoyo Integral a Mujeres Sobrevivientes de Violencia - CAIMUS- y otros
servicios de atencion.

Con el apoyo de CARE,
en el marco del Programa
Justicia de Género,
Identidad y Derechos y el
Proyecto “Mujeres Tejiendo
Vidas Libres de Violencia.
Un programa basado en la
comunidad para fortalecer
la proteccion y los medios
de vida de las mujeres y
las nifas” financiado por
USAID/BHA.

Este documento ha sido posible gracias al generoso apoyo del pueblo estadounidense
a través de la Agencia de los Estados Unidos Unidos para el Desarrollo Internacional
(USAID). El contenido es la responsabilidad de AMMUDIS y no refleja necesariamente
las opiniones de CARE Guatemala , USAID o del Gobierno de los Estados Unidos.
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VALIDACIONES Y ACTUALIZACIONES

Por la presente, se autoriza y ratifica la validez del Manual de Funciones y
Descriptor de Puestos, conforme a los elementos que el presente Manual debe
contar y los factores de revisidén y actualizacion necesarias. La presidencia de la
Junta Directiva de Asociacion Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral
y Sostenible -AMMUDIS-, tendrda a su cargo los efectos de validacién vy
actualizacion que sea necesario con el propdsito de que tenga un 6ptimo

desarrollo.
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Recomendaciones

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

El Manual de Organizacion y Puestos es una herramienta administrativa
esencial que describe detalladamente las actividades y responsabilidades
de cada puesto de trabajo, las relaciones internas y externas, y el perfil
necesario de las personas a contratar. Este documento establece los
requisitos académicos y la experiencia laboral necesaria para una
seleccién efectiva del personal.

El manual apoya a la Asociacion Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo
Integral y Sostenible -AMMUDIS- para la atencion a las mujeres
sobrevivientes de violencia de género, definiendo la estructura
organizacional para facilitar el proceso de integracién. Establece las
funciones y atribuciones que deben cumplir las colaboradoras vy
colaboradores en el desempefo de sus puestos dentro de cada programa
y sistema que conforma la estructura organica de la Asociacion. Es
importante mencionar que el manual esta estructurado de manera légica
y objetiva para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades de cada
integrante de la asociacion.

La difusion, lectura y conocimiento de este manual son responsabilidades
de las coordinadoras o responsables de cada programa o sistema. Ellas
son encargadas de su uso, custodia, socializacion, actualizacién y
capacitacion, utilizando la metodologia adecuada para lograr de manera
eficiente y eficaz los objetivos asignados. De esta forma, se contribuye al
cumplimiento de los planes, metas y objetivos esperados por AMMUDIS
para la atencion mujeres sobrevivientes de violencia de género.

El Manual de Funciones y Puestos también describe como se recibe a las
nuevas colaboradoras de AMMUDIS, haciendo hincapié en la calidad y
calidez que se debe transmitir en todos los niveles de la organizacion. El
objetivo principal es brindar asistencia a las mujeres sobrevivientes de
violencia y a sus hijos e hijas, asegurando un entorno de apoyo y respeto
desde el primer contacto.




R Integral y Sostenible -AMMUDIS-

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPTOR DE Fecha Agosto-2024

P PUESTOS Pagina | Pagina 4 de 93

%1 | Asociacion Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo | Versiéon | 1era Versidn

CAIMUS

1. DEFINICION

El presente Manual de Funciones y Descriptor de Puestos es una
herramienta clave para la integracién completa de AMMUDIS. Este
documento guia, indica y define el orden jerarquico, asi como la
departamentalizacion de las diversas areas, programas y sistemas de la
organizacion de manera clara y descriptiva. Su propdsito es facilitar cada
proceso implementado, asegurando que todas las actividades se realicen
de manera organizada y eficiente.

2. JUSTIFICACION

El Manual de Organizacién y Puestos proporciona la base referencial para
la induccién, capacitacion y formacién del personal al ingresar a los
diferentes programas y sistemas de AMMUDIS. Sirve como una guia para
todas las colaboradoras y colaboradores sobre el orden jerarquico y la
comunicacién que deben seguir, asi como las expectativas y requisitos
que AMMUDIS tiene para cada uno de ellos.

El documento estad elaborado para definir los términos de referencia del
proceso de reclutamiento, facilitando la incorporacién de las nuevas
colaboradoras y colaboradores de manera eficiente. Esto asegura que su
adaptacion y desempeno cumplan con los requerimientos establecidos,
garantizando asi buenos resultados dentro de AMMUDIS.

3. 0OBJETIVOS

3.1. Objetivo General

Inducir en todo lo relacionado a AMMUDIS mediante la documentacién
clara y precisa de las atribuciones y responsabilidades de las
colaboradoras y colaboradores de manera detallada. Asimismo,
establecer una fuente de consulta que proporcione informacién sobre las
relaciones, responsabilidades asignadas a los puestos, perfiles,
experiencia y conocimientos necesarios para cada puesto.
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3.2. Objetivos Especificos

e Dar a conocer a las colaboradoras y colaboradores la estructura y
ubicacién de AMMUDIS, haciéndoles sentir de manera agradable la
importancia de conocer el quehacer de la organizacién, sus
antecedentes, misién, visidon, lineamientos internos, politicas, metas,
objetivos y beneficios que ofrece nuestra Asociacion.

e Establecer de manera sencilla y clara las responsabilidades para
asegurar el cumplimiento de los requisitos de cada puesto de trabajo.

4. AMBITO DE APLICACION

El Manual de Organizacion y Puestos esta disefiado para ser
implementado en todos los niveles establecidos por AMMUDIS, con el
objetivo de alcanzar mejores resultados.

5. ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

Las primeras reuniones para crear a AMMUDIS iniciaron en agosto del afio
2010. La idea era fundar una organizacién local de mujeres con
pertinencia cultural donde las cuatro culturas mayoritarias que habitan
Livingston fueran parte de la iniciativa, es asi como Cleopatra Méndez,
pasando por su segundo embarazo y cursando su tercer afio de la carrera
de Trabajo Social, invita a otras mujeres emprendedoras de Livingston a
formar parte de este suefo.

En junio del afio 2011, AMMUDIS es acreditada legalmente con personeria
juridica. El trabajo durante los primeros afos consistid en acercamiento
con comunidades dentro del drea urbana de Livingston y comunidades
cerca del perimetro del 4area urbana, organizando talleres de
fortalecimiento organizacional, talleres de manualidades; todo esto
durante fines de semana. También se realizd un enlace en el ano 2012
con la Comisién Nacional de Alfabetizacion (CONALFA), donde AMMUDIS
fue clave para la creacion de varios grupos de alfabetizacién, motivando
especialmente a las mujeres a tomar clases; este programa beneficié a
muchas mujeres que ahora saben leer y escribir y también representé
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una alternativa de ingresos para compaferas mujeres que asumieron el
reto de ser facilitadoras de CONALFA.

AMMUDIS ha crecido con mucho esfuerzo ya que durante los primeros
cinco afios nunca se contd con un apadrinamiento de alguna organizacion
socia desde el exterior, ha sido un grupo de mujeres emprendedoras de
Livingston que incluso realizan actividades de recaudacidn, rifas, venta de
comida y aportes personales para poder mantener las actividades de la
organizacién, por esta razon, lo mas importante que tiene AMMUDIS son
sus socias, quienes estan comprometidas con la organizacion.

Otro programa que ha trabajado AMMUDIS es llevando agua limpia a las
mujeres y familias del area urbana y rural, por un lado, a través de un
programa de venta de filtro y por otro lado a través de donaciones de
Eco-filtros y también de otro sistema de filtros donado por un grupo de
veteranos de Estados Unidos.

AMMUDIS desde su inicio ha asesorado a mujeres en temas de prevencion
de violencia y realizacién de denuncias. Se han apoyado casos de mujeres
violentadas de distintas formas; a quienes la expareja se niega a brindar
manutencidon para sus hijos en comun. La injusticia que se vive por la
discriminacion por dos causas, ser mujer y ser Indigena; un sistema
policial donde se ha brindado acompafamiento porque no toman la
denuncia de las mujeres especialmente Indigenas. Un sistema flagelado
y dominado por hombres donde las mujeres son exageradas y se les
revictimiza. Mujeres que buscan realizar sus emprendimientos y no tienen
un capital inicial para realizarlo.

Fue en el ano 2016, con el apoyo de EcolLogic Development Fund, que
AMMUDIS aplica a 12 un fondo con Mar Fund y Gagga y recibe su primera
donacion de US$ 5,000.00 para hacer las primeras iniciativas de huertos
familiares en Livingston. Luego en el afio 2017 recibe otro fondo con la
Fundacién Tillotson de US$ 9,000.00. Se desarrollé durante el ano 2017,
un programa de promotoras comunitarias costeras, donde por primera
vez reunimos a mujeres de las comunidades de Barra Sarstin, San Juan
y Barra Cocoli, quienes participaron en 5 talleres, donde se trabajaron
temas de liderazgo, cambio climatico, pesca sostenible, conservacion de
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bosques, reutilizacién de botellas plasticas y el impacto ambiental que el
uso de plastico y desechables generan.

En la asamblea de AMMUDIS del aiio 2018, la mayoria de las mujeres que
se capacitaron, se integran a AMMUDIS como socias. Actualmente,
AMMUDIS cuenta con el apoyo del Fondo Centroamericano de Mujeres,
New England Biolabs Foundation, FAC, EcolLogic, UICN, ASOPROGAL vy
aliados estratégico, Municipalidad de Livingston, Ministerio Publico (MP),
Consejo Nacional de Areas Protegidas (CONAP), Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Presidente (SOSEP), Instituto Nacional de
Bosques (INAB), Alianza Trinacional para la conservacion del Golfo de
Honduras (TRIGOH), Asociaciéon Ak’tenamit, Centro de salud de
Livingston, Supervision Educativa de Livingston, Parroquia Nuestra
Senora del Rosario, clinica Parroquial administrado por Hermanas de la
Misericordia, equipo de voluntarias de Livingston y el municipio de
Morales, Izabal. Con quienes estamos muy agradecidas ya que hemos
podido crecer como organizacién especialmente desarrollando un trabajo
de manera constante a favor de los derechos de las nifas y mujeres

6.CENTROS DE ATENCION INTEGRAL PARA MUJERES
SOBREVIVIENTES DE VIOLENCIA-CAIMUS.

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

6.1. Modelo de Atencion Integral

El Modelo de Atencion Integral para Mujeres Sobrevivientes de Violencia,
ha sido validado por la CONAPREVI. La base que sustenta este modelo
son las demandas de las mujeres que han sobrevivido al terror y los
efectos de la violencia ejercida en su contra, tanto en el ambito privado
como en el publico y la violencia tolerada por el Estado.
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Dicho modelo aborda de manera integral y multidisciplinaria la
problematica de violencia contra las mujeres, ya que la experiencia
comprobd que las intervenciones aisladas no producen cambios
significativos en la vida de las mujeres. Cada componente del Modelo fue
construido con el aporte de las mujeres y validado en la practica como
una alternativa viable y eficaz para las mujeres sobrevivientes de
violencia, sobre todo, con calidez humana y ética profesional.

El Modelo consta de dos estrategias:

a) Estrategia de Empoderamiento: Hace referencia a la atencion
directa del equipo multidisciplinario a mujeres de todas las edades,

afectadas por la violencia; y se divide en las siguientes areas de
trabajo:

e Atencion inicial/Primaria: Es el primer contacto con las mujeres,
a través de la escucha activa, atencidn en emergencia, eliminacién
de riesgos y recoleccidon de informacidon basica sobre el hecho de
violencia.

e Asesoria legal: Se brinda informacién clara sobre los derechos, los
instrumentos y las leyes que favorecen a las mujeres victimas de
violencia, para que ejerzan sus derechos y gradualmente se
erradique la impunidad.

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

e Apoyo social. Se realizan acompanamientos y visitas domiciliares,
se elaboran planes para eliminar riesgos de violencia.

e Atencion médica. Se realiza con un enfoque integral, realizando
acciones de prevenciéon e informacion sobre los derechos sexuales y
reproductivos de las mujeres. Asi mismo se elaboran diagndsticos y
evaluaciones de las mujeres y de nifias y nifos que sufren o sufrieron
cualquier tipo de violencia.

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

e Apoyo telefonico. Se brinda a todas las mujeres que solicitan
orientacion, asesoria y apoyo a su situacién personal de violencia, o
que simplemente necesiten ser escuchadas.

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

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

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

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

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

7. MISION

La Asociacion Multicultural de Mujeres para el Desarrollo Integral vy
Sostenible (AMMUDIS), aborda la violencia hacia las mujeres y otras
problematicas como la adaptacién al cambio climatico y la seguridad vy
soberania alimentaria y nutricional desde una perspectiva multidisciplinar
y con pertinencia cultural; implementando nuevas tecnologias de
informacion y comunicacion para mejorar la calidad de vida de las
mujeres, nifias, nifios y jovenes del departamento de Izabal.

8. VISION

La Asociacion Multicultural de Mujeres para el Desarrollo Integral y
Sostenible -AMMUDIS-, es reconocida a nivel local, nacional e
internacional, por el abordaje de la violencia hacia las mujeres y otras
problematicas como: la adaptacion al cambio climatico y la Seguridad y
soberania alimentaria y nutricional, desde una perspectiva multidisciplinar
y con pertinencia cultural; para lo que utiliza la implementacion de
nuevas tecnologias de informacion y comunicaciéon, mejorando la calidad
de vida de las mujeres, nifias, nifios y jovenes del departamento de
Izabal.

9. PRINCIPIOS

a) Enfoque de servicio: promover y fomentar a la contribucion del
desarrollo integral auto sostenible y auto sustentables de los
habitantes del municipio de Livingston, departamento de Izabal.

b) Liderazgo: cada integrante de la asociacién ejerce su propio
liderazgo en base a la estructura organizacional en la busqueda de
sus objetivos.

c) Participacion de los integrantes en la estructura de la
asociacion: La junta directiva segun sus estatutos, la estructura
ejecutiva segun los términos de referencia: participaran en la
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realizacidn y ejecucidn de la visién, misidn y metas operativas (plan
operativo) con conocimiento, compromisos y responsabilidad.

d) Enfoques basados en procesos: La asociacion esta estructurada
mediante procesos, a fin de mejorar el uso de los recursos y generar
resultados de valor para los usuarios. El funcionamiento de la
asociacion esta basado en ejes estratégicos que corresponden al

plan Operativo, el cual define los procesos.

e) La gestion con enfoque sistematico: Implica entender el flujo
de la relacion de los procesos como un sistema en el que se

identifican insumos, transformacién y resultados.

f) Mejora continua: Cada miembro de la asociacion es responsable
de revisar y mejorar sus procesos para mejorar el desempeno de la

misma.

g) Enfoque basado en hechos para la toma de decision: Implica
el analisis de informacién documentada para la adecuada toma de

decisiones.

h) Relaciones mutuamente beneficiosas para las contrapartes:
Las relaciones interdependientes entre la asociacion y sus
contrapartes deben considerarse mutuamente provechosas, para
ampliar la capacidad de ambos en relacion a la creacidn de valor.

10. ORGANIZACION
10.1. Asamblea

Se encuentra conformado como la autoridad maxima de AMMUDIS,
integrada por todas las asociadas activas, plenas y colaboradoras, algunas
trabajadoras de la institucion son parte de la misma. En este espacio se
practica como principio rector, la democracia interna para la toma de
decisiones. La Asamblea General tiene estipulada una reunién anual y en

forma extraordinaria cuando es convocada por la Junta Directiva.

Dentro de algunas actividades que realiza la Asamblea General esta la
eleccion de la Junta Directiva, asi como, tomar decisiones oportunas, que

tienen que ver con todos los aspectos econdmicos, politicos,

legales,

financieros y procesos internos. Es el ente de monitoreo y evaluacion de

los procesos que lleva a cabo en AMMUDIS.
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10.2.Junta Directiva

Es una entidad multidisciplinaria colegiada, sus integrantes forman parte
de la Asamblea General, tiene a su cargo la direccion, administracién de
la asociacion y la toma de decisiones importantes. Representar la
Asamblea General como ente politico, directivo, encargado de promover
actividades para dar acompafamiento a los programas y sistemas que
ejecuta AMMUDIS.

a) Conformada por
e Presidenta
e Vicepresidenta
e Secretaria
e Pro-Secretaria
e Tesorera
e Pro-Tesorera
e Vocall
e Vocal II
e Vocal III
e Vocal IV
e VocalV

11. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Esta se divide en:

e Direccidn Ejecutiva
e Programas
o Centro de Apoyo Integral para Mujeres Sobrevivientes de
Violencia

11.1. Direccion Ejecutiva

Integran la base de la Direccidén de la Asociacién, y pretende

e Garantizar fondos para estabilidad financiera.

e Actualizar y modernizar los sistemas operativos y organizativos.

e Establecer alianzas estratégicas y programaticas para la sostenibilidad
del Plan Estratégico.

e Establecer la integracion del trabajo como equipo
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e Cumplir con las metas y objetivos establecidos

e Establecer procesos administrativos y financieros eficientes

e Integrar un equipo de trabajo motivado e identificado plenamente con
la institucion

e Implementar un sistema de seguridad general.

11.2.Programas

Los programas se disefian en funcién de las metas y objetivos de
AMMUDIS, alineados con el Plan Estratégico, para fortalecer las iniciativas
de AMMUDIS en beneficio y apoyo a las mujeres sobrevivientes de
violencia, asi como a sus hijas e hijos. Estos programas se sustentan en
la integracidon de una estructura organizacional robusta.

11.2.1. Programa de Apoyo y Seguridad Integral

e Identificar las alternativas con que cuentan las mujeres, la nifiez y
adolescencia para enfrentar la problematica.

e Aplicacion del Modelo de Atencion Integral para mujeres
sobrevivientes de violencia, sus hijas e hijos en los Centros de Apoyo
Integral para Mujeres Sobrevivientes de Violencia CAIMUS.

12. ORGANIGRAMAS DE LA ASOCIACION

Como referencia fundamental, se presenta de manera clara y precisa la
estructura organizacional, que incluye organigramas funcionales.

Los mismos se detallan:

e Junta Directiva.

e A nivel de Asociacion

e CAIMUS
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DIRECCION EJECUTIVA

ADMINISTRATIVO-FINANCIERO FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

Coordinadora Red Nacional CAIMUS

Coordinadora de la Red Nacional de ||

CAIMUS

SISTEMA ADMINISTRATIVO

PROGRAMA DE APOYO Y SEGURIDAD Coordinadora Administrativa Financiera

Coordinadora del Programa de Centro Subcoordinadora Administrativa

de Apoyo Encargada de Recursos Humanos

Coordinadora de CAIMUS Encargada de Compras

Asistente Administrativa Encargada de Almacén

Digitalizadora de Historias de Vida —| Secretaria Recepcionista

Coordinadora del Area Legal Encargada de Archivo

Asistente del Area Legal Encargada de Mantenimiento

Abogada Piloto

Procuradora Legal Contadora General

Coordinadora del Area de Psicologia Auxiliar de Contabilidad

Psicologa

Técnica en Psicologia

Coordinadora del Area de Trabajo

Trabajadora Social -

Técnica en Trabajo Social

Coordinadora del Area Médica

Médica

Asistente Médica

Enfermera

Coordinadora de Sensibilizacion

Coordinadora del Albergue Temporal

Subcoordinadora del Albergue Temporal

Responsable de Casa

Educadora

Nutricionista

Nifera
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13. CODIGOS DE ORGANIZACION

Con el objetivo de facilitar la integracién de puestos y la ubicacion de
cada uno de los puestos que integran el area operativa de AMMUDIS, se
define lo siguiente:

Descripcion

DIRECCION EJECUTIVA1I

Cadigo | Plazas
1

PROGRAMA 2 3
SISTEMAS 3 2
Descripcion Codigo | Vigente
DIRECCION EJECUTIVA
1 Directora Ejecutiva 1 V]
2 Asistente Direccion Ejecutiva 1.1 v
PROGRAMAS
PROGRAMA DE APOYO Y SEGURIDAD INTEGRAL 2.1
3 Coordinadora del Programa de Apoyo y Seguridad 2.1.1. v
Integral
4 Coordinadora del CAIMUS 2.1.2. v
5 Asistente Administrativa 2.1.2.1 v
6 Digitalizadora de Historias de Vida 2.1.2.2.
7 | Coordinadora del Area Legal 2.1.3. v
8 Abogada 2.1.3.1. v
9 Procuradora Legal 2.1.3.2. v
10 | Coordinadora del Area Psicologia 2.1.4. v
11 | Psicéloga 2.1.4.1. v
12 | Técnica en Psicologia 2.1.4.1.1 v
13 | Coordinadora del Area de Trabajo Social 2.1.5. v
14 | Trabajadora Social 2.1.5.1. v
15 | Técnica en Trabajo Social 2.1.5.1.1 v
16 | Coordinadora del Area Medica 2.1.6. v
17 Medica 2.1.6.1. v
18 | Asistente Médica 2.1.6.2. v
19 | Enfermera 2.1.6.3. v
20 | Coordinadora de Sensibilizacion 2.1.7
21 | Coordinadora de Albergue Temporal 2.1.8 v
22 | Subcoordinadora de Albergue Temporal 2.1.8.1.
23 | Responsable de Casa 2.1.8.2. v
24 | Educadora 2.1.8.3. v
25 | Nutricionista 2.1.8.4. v
26 | Nifiera 2.1.8.5.
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Descripcion Codigo | Vigente
SISTEMAS 3
SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERO 3.1
26 | Coordinadora Administrativa Financiera 3.1.1. v
27 | Sub Coordinadora Administrativa 3.1.2.
28 | Encargada de Recursos Humanos 3.1.1.1 v
29 | Encargada de compras 3.1.1.2 v
30 | Encargada de Almacén 3.1.1.3 v
31 | Secretaria/Recepcionista 3.1.1.4
32 | Encargada de Archivo 3.1.1.5 v
33 | Encargada de Mantenimiento 3.1.1.6 v
34 | Piloto 3.1.1.7 v
35 | Contador(a) General 3.1.1.8 v
36 | Auxiliar de Contabilidad 3.1.1.9 v
SISTEMA DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL 3.2.
37 | Coordinadora de Fortalecimiento Institucional 3.2.1.
38 | Asistente de coordinacion 3.2.2.

14. DESCRIPCION DE PUESTOS CON CODIFICACION
ESTABLECIDA

A continuacién, usted podra encontrar la descripcidon del puesto para el
cual fue contratada, sus funciones, atribuciones donde podra establecer

las acciones que se espera cumpla en su desempeno.

Podra encontrar las siguientes referencias:

Su cédigo correspondiente
Ubicacién Jerarquica

Personal a su cargo

Funciones y atribuciones

Perfil del puesto

Requisitos para su contratacién

Términos de referencia generales para cada puesto especifico
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CcODIGO 1
TITULO DEL PUESTO | DIRECTORA EJECUTIVA
UBICACION Direccién de la Organizacion
SUPERIOR Junta Directiva
INMEDIATA
SUBALTERNAS Todo el personal de AMMUDIS
Coordinadoras de Programas y Sistemas y Personal a su
cargo
DESCRIPCION e Es una posicién clave en la organizacion es base fundamental

para el desarrollo de las acciones de la organizacién es
responsable de mantener los principios y el quehacer de xxx
consolidar lo establecido en la Misidén y su cumplimiento a través
de monitorear los Programas y Sistemas, tiene a su cargo el
seguimiento con Coordinacién de la Red Nacional de CAIMUS.

e Posee representacion legal y politica, en el ambito nacional e
internacional, supervisa y da seguimiento a los proyectos,
metas y objetivos de la organizacién, definiendo estrategias
nuevas y modificando las existentes para el cumplimiento de
las mismas.

e Verifica la implementacion de proyectos, ve cumplimiento de lo
requerido por las agencias para donantes segun se requiera,
busca, cultiva y participa en alianzas estratégicas vy
coyunturales. Informa a Junta Directiva

RELACIONES DE | Vela por el optimo funcionamiento de AMMUDIS encuentra a

TRABAJO cargo de forma directa de todos los programas a través de las

diferentes coordinaciones y actia en coordinaciéon a la

Coordinadora del CAIMUS, para el funcionamiento eficiente de los

Sistemas y sus respectivas Coordinaciones.

FUNCIONES a) Monitorea, y evalla los Programas y Sistemas

b) Coordina los Centros de Apoyo Integral para Mujeres

c) Sobrevivientes de Violencia

d) Representa legalmente a la Asociacidn en procesos de
acompafiamiento a las mujeres

e) Representa politicamente en el ambito nacional
e internacional

f) Coordina las reuniones con la Colectiva de Coordinacion

g) Da seguimiento a los proyectos de cooperacién internacional

h) Planifica, da seguimiento y analiza la informacién mensual
generada por el equipo de trabajo administrativo y técnico

i) Coordina y monitorea los planes y programaciones del
personal técnico y administrativo

j) Facilita la coordinacion entre Centros de Apoyo Integral para
Mujeres Sobrevivientes de Violencia para garantizar el apoyo.

k) Revisa y vela la aplicacion de los protocolos

I) Supervisa informes narrativos y financieros de la cooperacién
internacional

m) Nombra y remueve, por causas legales a las coordinadoras de
los programas y sistemas

ATRIBUCIONES a) Coordinar las acciones de cada programa y sistema para su

efectiva integracion.

b) Analizar el cumplimiento de metas y objetivos.
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c) Proyectar cambios en la estrategia de accién en los casos que
sea necesario

d) Representar a la Asociacion en las mesas de trabajo nacionales
e internacionales

e) Velar por las gestiones relacionadas al funcionamiento de la
asociacion.

f) Ejerce el control y dirige las finanzas generales de la
Asociacion.

g) Monitorear los planes, su elaboracion, ejecucion y cumplimiento

h) Monitorear, y evaluar los Programas y Sistemas

i) Representar legalmente a la Asociacion en procesos de
acompafiamiento a las mujeres

j) Representar politicamente en el ambito nacional e
internacional

k) Dar seguimiento a los proyectos de cooperacion
internacional

) Supervisar informes narrativos y financieros de la
cooperacion internacional.

m) Nombrar y remover, por causas legales a las coordinadoras
de los programas y sistemas

n) Planificar, dar seguimiento y analizar la informacién mensual
generada por el equipo de trabajo administrativo.

o) Verificar los tiempos y el cumplimiento a la cooperacién de
fondos del Estado

p) Dar el seguimiento a Cartera de Proyectos

q) Asistir a actividades de Incidencia Politica

r) Participar en colectiva de coordinacién

s) Revisar documentos administrativos

t) Velar por el funcionamiento adecuado de xxx, en el
cumplimiento de sus metas y objetivos

u) Implementar, politicas y estrategias para el oOptimo
funcionamiento y la adecuada toma de decisiones.

v) Verificar el funcionamiento de Programas y Sistemas de forma
integrada.

w) Inducir el cumplimiento e integracion de los planes segun el
Plan Estratégico.

x) Coordinar la ejecucién operativa y técnica de todos los
programas y sistemas.

y) Organizar y monitorear las actividades que respondan a la
obtencién de los objetivos y metas establecidos.

z) Evaluar las acciones de la Organizacién, asi como
desarrollar métodos adecuados para los mismos.

aa) Integrar con las diferentes coordinaciones la verificacion en
el cumplimiento de metas y objetivos establecidos, a través del
PE y POA.

bb) Evaluar y validar la implementacién de los proyectos y
programas, asi como el progreso de los mismos.

cc) Verificar la efectividad de los resultados esperados, semanal y/o
mensual, para redirigir las estrategias en el momento adecuado
en conjunto con el Equipo de Trabajo

dd) Supervisar los informes periddicos dirigidos a fuentes.
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ee) Participar en reunidn con la Junta Directiva, una vez al afio
donde informa los resultados obtenidos y la elaboracién de
metas a largo plazo, politicas y procedimientos de operacion.

ff) Definir planes para lograr dichas metas.

gg) Establecer relaciones con entidades gubernamentales,
agencias y/o personas donantes y cooperacion internacional
velando por un ambiente cordial y propositivo.

hh)  Verificar y revisar los informes peridédicos a las diversas
agencias donantes.

ii) Velar por el crecimiento y mantenimiento de las alianzas
conformadas, participando activamente en las reuniones que
sean necesarias.

ji) Fomentar el establecimiento de nuevas alianzas con grupos
afines.

kk)  Organizar la interrelacién con el movimiento nacional e
internacional de mujeres y con otras organizaciones a nivel
nacional, regional e internacional relacionadas a la prevencion
y erradicacion de la violencia contra las mujeres.

II) Las atribuciones inherentes al puesto

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION Licenciatura en Ciencias Sociales / Humanos, Psicologia, Trabajo
Social, Administracion de Empresas, Derecho o Carrera Afin
CONOCIMIENTO ¢ Problematica de violencia contra las mujeres

e En Derechos Humanos de las Mujeres

e« Conocimiento y experiencias tedrico, practicos en solucidén de

problemas psicosociales, juridicos, laborales, educativos,

metodoldgicos

Minimo 3 afios en puesto Directivo y manejo de personal

e En organizaciones de sociedad civil y en especial en
organizaciones de mujeres.

e Facilitar procesos con un equipo de trabajo y en

e consensuar decisiones con la poblacion meta. En metodologias
de educacién popular.

e El trabajo en redes, alianzas, coordinadoras y en el continuo
desarrollo de estos vinculos

EXPERIENCIA

e Practica en cargos de Coordinaciéon  Ejecutiva,
e Administrativa.
e Gestion, coordinacion
e Manejo de personal
e Gestion de proyectos
e Elaboracion, planificacion y ejecucion de proyectos
e Resolucion de Conflictos
e Gestion Publica
e Gestion ante Cooperacion Internacional
e Solucion de problemas
CAPACIDADES Y |¢ Habilidad para manejar instrumentos socia
DESTREZAS e Capacidad de interpretacién problematicas sociales
e Formacion en relaciones interpersonales
e Disponibilidad de incorporarse al sistema de planificaciéon

evaluacion y monitoreo
e Planificacién y evaluacién de proyectos
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e Experiencia en atencion, orientacién y elaboracién de informes
de historias de vida

Claridad de expresidon y pensamientos

Auto estima desarrollada

Capacidad de comunicacion eficiente.

El manejo vy la recaudaciéon de fondos con donantes privados
y la cooperacién internacional.

e Relacionarse con poblaciones en condiciones de
vulnerabilidad y en el cultivo de confianza mutua con estas
poblaciones.

Escuchar las necesidades de la poblacién.

Motivacion y liderazgo.

La continuacién de procesos. Exposicidén, presentacion y ha
Habilidad para trabajar en equipo

Toma de decisiones

Manejo de programas )
Disponibilidad de horario Voluntad y Compromiso Etica
profesional

REFERENCIAS Referencias que acrediten su trabajo profesional.

Experiencia que acredite su trabajo profesional.

REQUISITOS DE
CONTRATACION

Cumplir con todo lo establecido en el perfil

Documentos personales en orden

Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas

Trabajo de tiempo completo

Disponibilidad de viajar a conferencias y exponer sobre,
derechos de las mujeres, Atencién Integral y todo lo relacionado
a la problematica.
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CcODIGO 1.1

TITULO DEL PUESTO | SECRETARIA ASISTENTE

UBICACION Direccién de la Organizacion

SUPERIOR Direccion Ejecutiva

INMEDIATA Coordinadora CAIMUS

SUBALTERNAS No tiene personal a su cargo

DESCRIPCION Es un puesto de caracter Administrativo. Su funcidén principal es

servir como canal de comunicacién entre Direccidn Ejecutiva, y
el equipo de trabajo. Se encarga de llevar la agenda de trabajo.

RELACIONES DE | Es responsable de atender con amabilidad y calidez a todas las

TRABAJIO personas que visiten el lugar, ya sea via telefénica o
personalmente.

FUNCIONES a) Lleva la agenda de la Direccion Ejecutiva

b) Brinda apoyo logistico en las diferentes actividades

c) previamente planificadas

d) Elabora ayuda de memora, minuta o documentos que sean
necesarios

e) Facilita procesos de coordinacién interna

f) Facilita procesos de comunicacion interna y externa

g) Presenta informe mensual de actividades

h) Participa en las actividades de autocuidado previamente
planificada

ATRIBUCIONES a) Llevar la agenda de la Direccion Ejecutiva

b) Brindar apoyo logistico en las diferentes actividades
previamente planificadas

c) Elaborar ayuda de memorias, minutas o documentos que sean
necesarios.

d) Brindar el apoyo secretarial

e) Llevar el control de la correspondencia ingreso y egreso

f) Llevar adecuadamente el archivo fisico y electrénico de
documentos

g) Facilitar procesos de coordinacion interna

h) Facilitar procesos de comunicacién interna

i) Presentar informe mensual de actividades

j) Encargada de redaccion de minutas, ayudas de memoria o actas
que sean necesarias.

k) Actividades secretariales.

I) Control de la correspondencia — ingreso y egreso -

m) Archivo de correspondencia

n) Sistematizar reuniones de todas las redes relacionadas

0) Efectuar nombramientos de peritajes

p) Apoyo a recepciéon en horarios establecidos

g) Llevar adecuadamente el archivo fisico y electrénico de
documentos

r) Presenta informe mensual de actividades

s) Participa en las actividades de auto cuidado previamente
planificada

PERFIL DEL PUESTO
EDUCACION e Secretaria graduada con estudios universitarios

e Excelente manejo de Windows, Microsoft Word, Excel y Access
CONOCIMIENTO e Manejo en la Problematica de violencia contra las mujeres
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e En Derechos Humanos de las Mujeres

e Conocimiento y experiencias tedrico, practicos en solucion de
problemas psicosociales, juridicos, laborales, educativos,
metodoldgicos

EXPERIENCIA Manejo de la problematica de Derechos Humanos de la Mujer

Minima de tres afios en Organizaciones de Sociedad Civil.

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

Ordenada y metddica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales
Buena redaccion y ortografia
Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computacion
Entusiasta y con iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo
Disponibilidad de horario completo
Voluntad y compromiso

REFERENCIAS Referencias que acrediten su puesto profesional

Experiencia que acredite su trabajo profesional

REQUISITOS DE
CONTRATACION

Cumplir con todo lo establecido en el perfil
Documentos personales en orden

Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo




MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPTOR DE Fecha Agosto-2024
©r & PUESTOS Pagina | Pagina 26 de 93
@%T Asociacién Multicultural de Mujeres Para el Version | 1era Version
ANUDIS Desarrollo Integral y Sostenible ~-AMMUDIS-
CAIMUS
CcODIGO 2.1.1
TITULO DEL PUESTO | COORDINADORA DEL PROGRAMA APOYO Y SEGURIDAD
INTEGRAL
UBICACION Programa de Apoyo y Seguridad Integral
Centro de Apoyo Integral
SUPERIOR Direccion Ejecutiva
INMEDIATA
SUBALTERNAS Coordinadoras de CAIMUS
Equipos de Trabajo de CAIMUS
DESCRIPCION Es un puesto de caracter administrativo profesional que se encarga

de la coordinacion de CAIMUS y que el equipo de trabajo

multidisciplinario de cada Centro de Apoyo Integral brinde

acompafiamiento, apoyo y asesoria a todas las mujeres,
adolescentes, nifias y nifios que acudan, con calidad y calidez.

RELACIONES DE | Debera mantener estrecha relacion y excelente

TRABAJO comunicacién con el equipo multidisciplinario

Sus relaciones de trabajo son amplias, es el enlace en la

operatividad y el area administrativa, abarca al relacionamiento de

todo el personal.

FUNCIONES a) Articula acciones estratégicas a favor de las mujeres con la
Coordinadora Nacional de Centros de Apoyo Integral.

b) Es la responsable de coordinar la atencién personalizada con
calidad y calidez a las mujeres sobrevivientes de violencia con
las Coordinadoras de los Centros de Apoyo Integral para
Mujeres Sobreviviente de Violencia.

c) Mantiene comunicacién constante a través de la via telefénica
y electrénica con las coordinadoras de los Centros de Apoyo
Integral.

d) Propicia la discusion de historias de vida con el equipo de
trabajo a su cargo con el objetivo primordial de elaborar
estrategias de apoyo, acompafiamiento, seguridad, defensa,
empoderamiento y salud.

e) Realiza el proceso de monitoreo y acompafiamiento
constante a los Centros de Apoyo y Seguridad Mujeres
Sobrevivientes de Violencia.

f) Propicia reuniones de coordinacién con las responsables de cada
area.

g) Participa en las reuniones de Colectiva de Coordinacién en
forma mensual.

h) Propicia espacios de intercambio de experiencias.

i) Recibe procesos de apoyo psicologico individual si la

j) Coordinadora lo recomienda.

k) Rinde mensualmente en forma electrénica informe, de
acuerdo al formato previamente establecido.

I) Presenta mensualmente en forma electrénica informe
consolidado.

m) Participa en las actividades de auto cuidado planificadas
previamente.

n) Mantiene alerta sus funciones 24/7 para atencion de
determinados casos.

ATRIBUCIONES a) Coordinar las acciones del CAIMUS.
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b) Coordinar que la metodologia integral sea aplicada por el
personal a su cargo con la atencién personalizada y si fuera
necesario referirles a donde corresponda.

c) Coordinar con el equipo multidisciplinario de trabajo, el
monitoreo de las entrevistas iniciales y acompafiamientos.

d) Realizar reuniones de coordinacion con las responsables de
cada area.

e) Propiciar el cumplimiento de las discusiones de historias de vida
en los equipos de trabajo, para elaborar estrategias de apoyo,
acompafiamiento, seguridad, defensa, empoderamiento y salud
de las mujeres y nifios.

f) Verificar la coordinacién de los turnos del equipo de trabajo
previamente planificados.

g) Presentar informes mensuales narrativos y estadisticos

h) Presentar informes consolidados

i) Articular acciones estratégicas a adolescentes, nifias y nifos
con la Coordinadora Nacional de Centros de Apoyo Integral.

j) Coordinar la atencion personalizada con calidad y calidez a las
mujeres, adolescentes, nifias y nifios sobrevivientes de
violencia con las Coordinadoras de los Centros de Apoyo
Integral para Mujeres Sobreviviente de Violencia.

k) Mantener comunicacion constante a través de la via
telefénica y electrdnica con las coordinadoras de los Centros de
Apoyo Integral para Mujeres Sobrevivientes de Violencia.

I) Realizar el proceso de monitoreo y acompafiamiento
constante a los Centros de Apoyo Mujeres Sobrevivientes de
Violencia.

m) Propiciar reuniones de coordinacién con las responsables de
cada uno de los Centros de Apoyo Integral cuando sea
requerido.

n) Participar en las reuniones de Colectiva de Coordinacion en
forma mensual.

0) Propiciar espacios de intercambio de experiencias.

p) Realizar procesos de apoyo psicolégico individual si la

q) Coordinadora lo recomienda.

r) Rendir mensualmente en forma electrénica informe, de
acuerdo al formato previamente establecido.

s) Presentar mensualmente en forma electronica informe

consolidado.
t) Participar en las actividades de auto cuidado previamente
planificadas
PERFIL DEL PUESTO
EDUCACION Profesional de Ciencias Juridicas y Sociales, Administracion de
Empresas, Médica, Psicéloga, Trabajadora Social o carrera afin.
CONOCIMIENTO e Manejo de la problematica de violencia contra la mujer.

e Derechos Humanos de la Mujer

e Conocimientos y experiencias en derechos humanos de las
mujeres y violencia contra las mujeres.

e Conocimientos y experiencias tedrico practicos en solucion de
problemas psicosociales, juridicos, laborales, educativos,
metodoldgicos
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EXPERIENCIA e Practica en cargos de direccion ejecutiva, administrativa.
Gestion, coordinacion

Manejo de personal

Gestion de proyectos

Elaboracién planificacién, ejecucion y evaluacion de proyectos.
Resolucion de Conflictos

Solucion de problemas

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

Ordenada y metddica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales Buena redaccion vy
ortografia Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computacion

Entusiasta y con iniciativa Capacidad de trabajo en equipo
Disponibilidad de horario completo

REFERENCIAS Referencias que acrediten su trabajo profesional.

Experiencia que acredite su trabajo profesional.

REQUISITOS DE
CONTRATACION

Cumplir con todo lo establecido en el perfil
Documentos personales en orden

Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo
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cODIGO 2.1.2

TITULO DEL PUESTO | COORDINADORA DEL CENTRO DE APOYO INTEGRAL PARA
MUJERES SOBREVIVIENTES DE VIOLENCIA - CAIMUS

UBICACION Programa de Apoyo y Seguridad Integral
Centro de Apoyo Integral
SUPERIOR Coordinadora del Programa de Apoyo y Seguridad Integral
INMEDIATA
SUBALTERNAS Personal y Equipo multidisciplinario de trabajo del

CAIMUS a su cargo

Responsable de casa

Nutricionista

Educadora

Psicéloga

Trabajadora Social

Medica / Enfermera

DESCRIPCION Es un puesto de caracter administrativo profesional, que se

encargara de que el equipo de trabajo multidisciplinario del Centro

de Apoyo Integral para violencia, brinde acompafiamiento a

mujeres, sus hijas e hijos.

RELACIONES DE | Debe mantener estrecha relacion y excelente comunicacion con la

TRABAJO Coordinadora del Programa, Coordinadora Administrativa

Financiera y con las Coordinadoras de otros CAIMUS, asi como con

el personal a su cargo.

FUNCIONES a) Coordina las acciones del Centro a favor de las mujeres que asi
requieran los servicios.

b) Coordina con el personal a su cargo la atencidon
personalizada a todas las mujeres sobrevivientes de
violencia y si fuera necesario referirles a donde corresponda.

¢) Coordina con el equipo de trabajo a su cargo las entrevistas
iniciales y acompafamientos

d) Realiza reuniones de coordinacién con las responsables de cada
una de las areas de trabajo

e) Propicia la discusién de historias de vida con el equipo de
trabajo, para elaborar estrategias de apoyo, acompafamiento,
seguridad, defensa, empoderamiento y salud de las mujeres.

f) Coordina turnos del equipo de trabajo previamente
planificados

g) Presenta informes mensuales narrativos planificados vy
estadisticos

h) Presenta informes consolidados.

i) Mantiene alerta sus funciones 24/7 para atencion de
determinados casos.

ATRIBUCIONES a) Administrar el CAIMUS a su cargo.

b) Gestionar las acciones a favor de las mujeres que requieran lo
servicios.

c) Verificar que el personal a su cargo brinde la atencion
personalizada a todas las mujeres sobrevivientes de violencia y
si fuera necesario referirles a donde corresponda.

d) Monitorear el cumplimiento de la atencion integral a las mujeres
que requieran la asistencia.
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e) Efectuar reuniones de coordinacion con las responsables de
cada una de las areas de trabajo.

f) Elaborar estrategias de trabajo basada a los resultados de las
discusiones de historia de vida.

g) Establecer el rol de turnos del equipo de trabajo.

h) Presentar informes mensuales narrativos y estadisticos

i) Presentar informes consolidados

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION

Profesionales de las Ciencias Sociales o carrera afin

CONOCIMIENTO

e Derechos Humanos de las Mujeres

e Conocimientos y experiencias en derechos humanos de las
mujeres y violencia contra las mujeres.

¢ Conocimientos y experiencias tedrico practicos en solucion de
problemas psicosociales, juridicos, laborales, educativos,
metodoldgicos

EXPERIENCIA

Practica: en cargos de Coordinacién ejecutiva, administrativa.
Gestion, coordinacion Manejo de personal Gestion de proyectos
Elaboracion planificacion, ejecucion y evaluacion de
proyectos

Resolucion de Conflictos

Gestion Publica

Solucién de problemas

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

Ordenada y metddica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales
Buena redaccién y ortografia
Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computacién
Entusiasta y con iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo
Disponibilidad de horario completo

REFERENCIAS

Referencias que acrediten su trabajo profesional.
Experiencia que acredite su trabajo profesional.

REQUISITOS DE
CONTRATACION

Cumplir con todo lo establecido en el perfil
Documentos personales en orden

Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo
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CcODIGO 2.1.2.1
TITULO DEL PUESTO | ASISTENTE ADMINISTRATIVA / ASISTENTE
RECEPCIONISTA
UBICACION Programa de Apoyo y Seguridad Integral
Centro de Apoyo Integral
SUPERIOR Coordinadora del CAIMUS
INMEDIATA
SUBALTERNAS Personal y Equipo multidisciplinario de trabajo del
CAIMUS a su cargo
DESCRIPCION Es un puesto de caracter administrativo profesional, que se

encarga en conjunto con la Coordinadora del Centro que el equipo
de trabajo multidisciplinario del Centro de Apoyo Integral brinde
acompafiamiento, apoyo y asesoria a todas las mujeres
sobrevivientes de violencia, sus hijas e hijos.

RELACIONES DE | Es responsable en conjunto con la Coordinadora del Centro de
TRABAJO mantener estrecha relacion y excelente comunicacion con la
Coordinadora del Programa, Coordinadora Administrativa y con las
Coordinadoras de la Red de Centros, asi como con el personal a su

cargo.

FUNCIONES a) Apoya en el cumplimiento de todas las funciones y atribuciones
a la Coordinadora y es responsable del su cumplimiento y
ejecucion.

b) Coordina las acciones del Centro a favor de las mujeres
que asi requieran los servicios.

c) Coordina con el personal a su cargo la atencién
personalizada a todas las mujeres sobrevivientes de violencia y
si fuera necesario referirles a donde corresponda

d) Coordina con el equipo de trabajo a su cargo las entrevistas
iniciales y acompafamientos

e) Realiza reuniones de coordinacién con las responsables
de cada una de las areas de trabajo

f) Propicia la discusidon de historias de vida con el equipo de
trabajo, para elaborar estrategias de apoyo, acompafiamiento,
seguridad, defensa, empoderamiento y salud de las mujeres

g) Coordina turnos del equipo de trabajo previamente planificados

h) Presenta informes mensuales narrativos planificados vy
estadisticos.

i) Presenta informes consolidados

ATRIBUCIONES a) Coordinar las acciones del Centro a favor de las mujeres
que asi requieran lo servicios.

b) Coordinar con el personal a su cargo la atencidon personalizada
a todas las mujeres sobrevivientes de violencia y si fuera
necesario referirles a donde corresponda.

c) Coordinar con el equipo de trabajo a su cargo las entrevistas
iniciales y acompafiamientos.

d) Realizar reuniones de coordinacion con las responsables
de cada una de las areas de trabajo.

e) Propiciar la discusion de historias de vida con el equipo de
trabajo, para elaborar estrategias de apoyo, acompanamiento,
seguridad, defensa, empoderamiento y salud de las mujeres.
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f) Coordinar turnos del equipo de trabajo previamente
planificados.

g) Presentar informes mensuales narrativos vy estadisticos

h) Presentar informes consolidados

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION Profesionales de las Ciencias Sociales o carrera afin
CONOCIMIENTO e Derechos Humanos de las Mujeres
e Conocimientos y experiencias en derechos humanos de las
mujeres y violencia contra las mujeres.
¢ Conocimientos y experiencias tedrico practicos en solucion de
problemas psicosociales, juridicos, laborales, educativos,
metodoldgicos
EXPERIENCIA e Practica: en cargos de Coordinacion ejecutiva,

administrativa.

Gestion, coordinacion

Manejo de personal

Gestion de proyectos

Elaboracion, planificacion, ejecucion y evaluacion de proyectos
Resolucion de Conflictos

Gestion Publica

Soluciéon de problemas

CAPACIDADES Y

DESTREZAS

Ordenada y metddica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales
Buena redaccion y ortografia
Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computacién
Entusiasta y con iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo
Disponibilidad de horario completo

REFERENCIAS

Referencias que acrediten su trabajo profesional
Experiencia que acredite su trabajo profesional

REQUISITOS
CONTRATACION

DE

Cumplir con todo lo establecido en el perfil
Documentos personales en orden

Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo
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CcODIGO 2.1.3

TITULO DEL PUESTO | COORDINADORA DEL AREA LEGAL

UBICACION Programa de Apoyo y Seguridad Integral
Centro de Apoyo Integral

SUPERIOR Coordinadora del CAIMUS

INMEDIATA

SUBALTERNAS Abogadas
Procuradoras
Practicantes

DESCRIPCION Es un puesto administrativo operativo de caracter profesional,
responsable de coordinar el personal a su cargo, responsable de
brindar el apoyo, asesoria legal y acompanamiento personalizado

a las mujeres, sus hijas e hijos que asi lo requieren.

RELACIONES DE | Actua en conjunto con la Coordinadora del CAIMUS y con el equipo
TRABAJO multidisciplinario, es responsable de la integracion de su equipo en
el cumplimiento de metas y objetivos y la completa ejecucion de
la Metodologia de apoyo integral en el Marco del Modelo de

Atencion Integral.

FUNCIONES a) Brinda atencion personalizada, asesoria legal y defensa a todas
las mujeres sobrevivientes de violencia que acuden al CAIMUS
y si es necesario se les refiere a donde corresponda.

b) Se basa en la Ley contra el Femicidio y otras Formas de
Violencia contra la Mujer, para llevar procesos judiciales.

c) Realiza entrevistas iniciales y acompanamientos.

d) Propicia y desarrolla Grupos de Apoyo legal

e) Realiza discusion de historias de vida para elaborar estrategias
de apoyo, defensa y acompafiamiento

f) Discute las demandas de las mujeres con el equipo de trabajo.

g) Documenta las historias de vida de las mujeres sobrevivientes
de violencia

h) Participa en reuniones de coordinaciéon, seguimiento vy
discusion.

ATRIBUCIONES a) Atender y orientar a las mujeres que asi lo requieran en el Area
Legal

b) Informar acerca de la documentacion necesaria

c) Atender en seguimiento de historias de vida

d) Recopilar y recibir la informacién esencial para tramites
legales.

e) Elaborar memoriales, demandas, denuncias ante
instituciones publicas y Organismos jurisdiccionales. Atender
referencias internas y externas

f) Brindar apoyo emocional en cada entrevista con las usuarias

g) Representar legalmente a las usuarias dentro de los procesos
legales y audiencias.

h) Controlar el manejo y formacion de expedientes de cada una de
las usuarias.

i) Elaborar informes de historias de vida cuando sean solicitados

j) Realizar discusiéon de las historias de vida para elaborar
estrategias de apoyo, defensa y acompafiamiento.

k) Facilitar el Grupo de apoyo

) Brindar asesoria y apoyo telefénico
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m) Asistir a reuniones o talleres en representacion del area
n) Elaborar de Informe mensual estadistico y narrativo

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION

Abogada y Notaria, Colegiada Activa

CONOCIMIENTO

En la legislacién nacional relacionada
sensibilizacion en estudios de la mujer

En la problematica de la violencia contra la mujer
Dominio en Paquetes de Computacién.

Conocimientos vy

EXPERIENCIA

Minima tres afos en trabajo con enfoque social

En la problematica de la violencia contra las mujeres
En trabajo con grupos de apoyo

El area penal, social, familiar y notarial

CAPACIDADES
DESTREZAS

Y

Ordenada y metddica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales
Buena redaccion y ortografia
Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computacion
Entusiasta y con iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo
Disponibilidad de horario completo

REFERENCIAS

Referencias que acrediten su trabajo profesional.
Experiencia que acredite su trabajo profesional.

REQUISITOS DE

CONTRATACION

Cumplir con todo lo establecido en el perfil
Documentos personales en orden

Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo
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CcODIGO 2.1.3.1
TITULO DEL PUESTO | ABOGADA
UBICACION Programa de Apoyo y Seguridad Integral
Centro de Apoyo Integral
SUPERIOR Coordinador del Area Legal
INMEDIATA Coordinadora del CAIMUS
SUBALTERNAS Procuradora Legal
DESCRIPCION Es un puesto de caracter operativo profesional, serd responsable

de elaborar escritos, demandas y apoyar a la Coordinadora Legal

y a su equipo, efectuando atenciones a las mujeres sobrevivientes

que lo necesiten

RELACIONES DE | Actlia en conjunto con la Coordinadora del Area, con el equipo

TRABAJO multidisciplinario, es responsable de la ejecucion de su trabajo

para el cumplimiento de metas y objetivos y la completa ejecucién

de la Metodologia de apoyo integral.

FUNCIONES a) Atiende y orienta a las mujeres que asi lo requieran en el Area
Legal

b) Facilita induccién a la documentacion

c) Atiende y da seguimiento a historias de vida

d) Recopila y recibe informacidn esencial para tramites legales

e) Elabora memoriales, demandas, denuncias ante instituciones
publicas y Organismos jurisdiccionales.

f) Referencias internas y externas.

g) Apoya emocionalmente en cada entrevista con las usuarias

h) Representa legalmente a las usuarias en los procesos legales y
audiencias.

i) Maneja y forma expedientes de cada una de las usuarias

j) Elabora informes de historias de vida cuando los soliciten

k) Participa en discusidon de las historias de vida para elaborar
estrategias de apoyo, defensa y acompafiamiento

) Facilita el Grupo de Apoyo

m) Brinda asesoria y apoyo telefonico

n) Asiste a reuniones o talleres en representacion del area

o) Elabora Informe mensual estadistico y narrativo

ATRIBUCIONES a) Atender y orientacion a las mujeres que asi lo

b) requieran en el Area Legal

c) Informar sobre la documentacidon necesaria. Atender en
seguimiento de historias de vida

d) Recopilar y recibir informacién esencial para tramites legales.

e) Elaborar de memoriales, demandas, denuncias ante
instituciones publicas y Organismos jurisdiccionales.

f) Referir segun necesidad de forma interna o externa

g) Brindar apoyo emocional en cada entrevista con las usuarias

h) Representar legalmente a las usuarias dentro de los procesos
legales y audiencias.

i) Conformar e integrar expedientes de cada una de las usuarias.

j) Elaborar informes de historias de vida cuando sean solicitados

k) Realizar discusién de las historias de vida para elaborar
estrategias de apoyo, defensa y acompafiamiento.

) Facilitar el Grupo de apoyo

m) Brindar asesoria y apoyo telefénico
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n) Asistir a reuniones o talleres en representacion del area
0) Elaborar Informe mensual estadistico y narrativo

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION Profesional de las Ciencias Juridicas y Sociales — Colegiada Activa
CONOCIMIENTO Conocimientos y sensibilizacién en estudios de las mujeres
En la problematica de la violencia contra las mujeres
Dominio en Paguetes de Computacion.
EXPERIENCIA Minima tres afios en trabajo con enfoque social

En la problematica de la violencia contra las mujeres
En trabajo con grupos de apoyo
El area penal, social, familiar y notarial

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

Ordenada y metddica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales
Buena redaccién y ortografia
Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computacién
Entusiasta y con iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo
Disponibilidad de horario completo

REFERENCIAS

Referencias que acrediten su trabajo profesional.
Experiencia que acredite su trabajo profesional.

REQUISITOS DE
CONTRATACION

Cumplir con todo lo establecido en el perfil
Documentos personales en orden

Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo
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cODIGO 2.1.3.2

TITULO DEL PUESTO | PROCURADORA LEGAL

UBICACION Programa de Apoyo y Seguridad Integral

Centro de Apoyo Integral

SUPERIOR Abogada

INMEDIATA

SUBALTERNAS No tiene personal a su cargo

DESCRIPCION Es un puesto de caracter técnico, el cual es responsable de

elaboracién y seguimiento de memoriales, asi como de brindar el

apoyo, atencién y acompanamiento personalizado a las mujeres

sobrevivientes de violencia.

RELACIONES DE | Debera mantener estrecha relacion y  excelente

TRABAJO comunicacion con la Coordinadora del Area y con el equipo de

Abogadas, asi como con el equipo multidisciplinario de trabajo,

para el éxito eficiente y eficaz de las distintas actividades.

FUNCIONES a) Orienta inicialmente

b) Brinda asesoria legal personalizada a las mujeres
sobrevivientes de violencia que acudan al CAIMUS vy si fuera
necesario las refiere a donde corresponda

c) Realiza entrevistas iniciales y acompafiamientos

d) Documenta las historias de vida de las mujeres sobrevivientes
de violencia

e) Realiza el seguimiento y procuracion de los procesos legales
iniciados

f) Elabora memoriales de los procesos legales

g) Lleva el control del libro de juicios nuevos y en seguimiento

h) Archiva adecuadamente las historias de vida que se encuentren

en el area

i) Realiza discusion de historia de vida para elaborar estrategias
de apoyo, defensa y acompafiamiento Participa en las
reuniones de coordinacion, seguimiento y discusién

previamente planificadas )

j) Brinda el apoyo a la Coordinacién del Area y al equipo de
Abogadas

k) Co-facilita el Grupo de Apoyo Legal

I) Elabora informe mensual narrativo y estadistico Participa en
las actividades de auto cuidado previamente planificadas

ATRIBUCIONES a) Dar orientacion Inicial

b) Brindar asesoria legal personalizada a las mujeres que acudan
al Centro de Apoyo Integral y si fuera necesario referirles a
donde corresponda.

c) Realizar entrevistas iniciales y acompafamientos

d) Documentar las historias de vida

e) Realizar el seguimiento y procuracion de los procesos legales
iniciados

f) Elaborar memoriales de los procesos legales

g) Llevar el libro de control de juicios nuevos y en seguimiento

h) Archivar adecuadamente las historias de vida que se
encuentren en el area

i) Realizar discusién de historias de vida para elaborar estrategias
de apoyo, defensa y acompafamiento.
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j) Participar en las reuniones de coordinacion,
seguimiento y discusion previamente planificadas.

k) Brindar el apoyo a la Coordinacion del Area y al equipo de
Abogadas

) Co-facilitar el Grupo de Apoyo Legal

m) Elaborar informe mensual narrativo y estadistico

n) Participar en las actividades de autocuidado
previamente planificadas.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION Estudios a nivel técnico en Ciencias Juridicas y Sociales

CONOCIMIENTO Conocimientos y sensibilizacién en estudios de las mujeres
En la problematica de la violencia contra las mujeres
Dominio en Paquetes de Computacion.

EXPERIENCIA Minima tres afios en trabajo con enfoque social

En la problematica de la violencia contra las mujeres
En trabajo con grupos de apoyo
En el drea penal y notarial.

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

Ordenada y metddica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales
Buena redaccién y ortografia
Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computacion
Entusiasta y con iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo
Disponibilidad de horario completo

REFERENCIAS

Referencias que acrediten su trabajo profesional
Experiencia que acredite su trabajo

REQUISITOS | DE
CONTRATACION

Cumplir con todo lo establecido en el perfil
Documentos personales en orden

Andlisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo
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CAIMUS
CcODIGO 2.1.4
TITULO DEL PUESTO | COORDINADORA DEL AREA DE PSICOLOGIA
UBICACION Programa de Apoyo y Seguridad Integral
Centro de Apoyo Integral
SUPERIOR Coordinadora del CAIMUS
INMEDIATA
SUBALTERNAS Psicéloga
Técnica en Psicologia
DESCRIPCION Es un puesto administrativo operativo de caracter profesional,
responsable de coordinar el personal a su cargo, el cual sera
responsable de brindar el apoyo, asesoria y acompafiamiento
personalizado a las mujeres, sus hijas e hijos que asi lo requieren.
RELACIONES DE | Actlia en conjunto con la Coordinadora del CAIMUS y con el equipo
TRABAJO multidisciplinario, es responsable de la integracidn de su equipo en
el cumplimiento de metas y objetivos y la completa ejecucion de
la Metodologia de apoyo integral.
FUNCIONES a) Brinda atencidon personalizada a todas las mujeres
sobrevivientes de violencia, sus hijas e hijos que acuden al
CAIMUS vy si es necesario las refiere a donde corresponda.
b) Implementa terapias de tipo individual y grupal
c) Documenta las historias de vida de las mujeres sobrevivientes
de violencia.
d) Realiza discusion de historias de vida para elaborar estrategias
de apoyo, acompafiamiento y empoderamiento.
e) Propicia y desarrolla Grupos de Apoyo, Autoayuda y Auto
cuidado.
f) Coordina con el equipo de trabajo a su cargo las entrevistas
iniciales y acompafiamiento.
g) Participa en reuniones de coordinacién, seguimiento y
discusion.
ATRIBUCIONES a) Brindar orientacién Inicial
b) Brindar la atencion personalizada a todas las mujeres, sus hijas
e hijos que acudan al Centro de Apoyo y si fuera necesario
referirles a donde corresponda.
c) Elaborar hoja de evolucion de cada una de las historias de vida
o por sesion grupal o alguna historia de vida especial.
d) Documentar las historias de vida de las mujeres sobrevivientes
de violencia.
e) Elaborar hoja de evoluciéon de cada uno de los cierres de las
historias de vida.
f) Elaborar informes de historias de vida cuando sean solicitados.
g) Realizar la discusiéon de historias de vida con el equipo
multidisciplinario
h) Conformar Grupos de Apoyo y seguimiento
i) Elaborar peritajes cuando sean requeridos
j) Capacitar al personal en materia de atencién primaria
k) Capacitar a las practicantes en atencibn a mujeres
sobrevivientes de violencia.
I) Brindar asesoria y apoyo telefonico
m) Asistir a reuniones o talleres en representacién del area
n) Elaborar informe mensual narrativo y estadistico
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0) Participar en

las actividades de autocuidado previamente

planificadas

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION

Licenciatura en Psicologia Clinica — Colegiada Activa

CONOCIMIENTO

Derechos Humanos de las Mujeres

Conocimientos y sensibilizacién en estudios de las mujeres

En la problematica de la violencia contra las mujeres
Manejo de terapias de grupo

Conocimientos y experiencias tedrico practicos en solucion de
problemas psicosociales, juridicos, laborales, educativos,
metodolégicos

Dominio en Paguetes de Computacion.

EXPERIENCIA

Minima tres afios en trabajo con enfoque social
En la problematica de la violencia contra las mujeres
En trabajo con grupos de apoyo

CAPACIDADES Y

DESTREZAS

Ordenada y metddica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales
Buena redaccion y ortografia
Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computacion
Entusiasta y con iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo
Disponibilidad de horario completo
Voluntad y Compromiso

REFERENCIAS

Referencias que acrediten su trabajo profesional.
Experiencia que acredite su trabajo profesional.

REQUISITOS DE

CONTRATACION

Cumplir con todo lo establecido en el perfil
Documentos personales en orden

Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo
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CcODIGO 2.1.4.1
TITULO DEL PUESTO | PSICOLOGA
UBICACION Programa de Apoyo y Seguridad Integral
Centro de Apoyo Integral
SUPERIOR Coordinadora del Area de Psicologia
INMEDIATA Coordinadora del CAIMUS
SUBALTERNAS Técnica en Psicologia
DESCRIPCION Puesto de caracter operativo profesional, responsable de brindar

apoyo psicologico a las mujeres sobrevivientes de violencia, sus

hijas e hijos, integrando el equipo multidisciplinario para brindar

calidad y calidez a través de la atencién en los diferentes centros.

RELACIONES DE | Mantiene relacién directa con la Coordinadora del Area y/o

TRABAJO Coordinadora del CAIMUS, excelente integracion con el equipo

multidisciplinario, para el cumplimiento de las metas y objetivos

establecidos.

FUNCIONES a) Orientacién inicial

b) Debe brindar la atencién personalizada a todas las mujeres
sobrevivientes de violencia, sus hijas e hijos que acudan al
Centro de Apoyo y si fuera necesario referirles a donde
corresponda

c) Elabora hoja de evoluciéon de cada una de las historias de vida
o por sesion grupal o alguna historia de vida especial

d) Documenta las  historias de vida de las mujeres
sobrevivientes de violencia

e) Elabora hoja de evolucién de cada uno de los cierres de las
historias de vida

f) Elabora informes de historias de vida cuando los soliciten

g) Realiza la discusiéon de historias de vida con el equipo
multidisciplinario

h) Responsable de conformacion de Grupos de Apoyo vy
seguimiento

i) Elabora peritajes en asuntos legales que sean requeridos

j) Capacita al personal en materia de atencion primaria.

k) Capacita a las practicantes en atencion a mujeres
sobrevivientes de violencia

I) Brinda asesoria telefénica

m) Asiste a reuniones o talleres en representacion del area

n) Elabora informe mensual narrativo y estadistico

0) Participa en las actividades de autocuidado previamente
planificadas

ATRIBUCIONES a) Brindar orientacién Inicial

b) Implementa terapias de tipo individual, grupal y/o alternativa

c) Atender de forma personalizada a todas las mujeres, sus hijas
e hijos que acudan al CAIMUS vy si fuera necesario referir a
donde corresponda.

d) Remitir a quien corresponda casos especiales.

e) Elaborar hoja de evolucion de cada una de las historias de vida
o por sesion grupal o alguna historia de vida especial.

f) Documentar las historias de vida de las mujeres sobrevivientes
de violencia.
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g) Elaborar hoja de evolucion de cada uno de los cierres de las
historias de vida.

h) Elaborar informes de historias de vida cuando sean solicitados.

i) Realizar la discusion de historias de vida con el equipo
multidisciplinario

j) Conformar Grupos de Apoyo y seguimiento

k) Elaborar peritajes que sean requeridos

I) Capacitar al personal en materia de atencién primaria

m) Capacitar a las practicantes en atencibn a mujeres
sobrevivientes de violencia.

n) Brindar asesoria y apoyo telefénico

0) Asistir a reuniones o talleres en representacion del area

p) Elaborar informe mensual narrativo y estadistico

q) Participar en las actividades de autocuidado previamente
planificadas

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION Licenciatura en Psicologia Clinica — Colegiada Activa o Pensum
Cerrado en dicha Carrera
CONOCIMIENTO e Derechos Humanos de las Mujeres
e Conocimientos y experiencias en el abordaje de la problematica
de violencia contra las mujeres conocimientos y experiencias
tedrico practicos en solucion de problemas psicosociales,
juridicos, laborales, educativos, metodologicos
Conocimientos y sensibilizaciéon en estudios de las mujeres
Manejo de terapias de grupo
Dominio en Paguetes de Computacion.
EXPERIENCIA Minima tres afios en trabajo con enfoque social

En la problematica de la violencia contra las mujeres
En trabajo con grupos de apoyo

CAPACIDADES Y

DESTREZAS

Ordenada y metddica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales
Buena redaccion y ortografia
Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computacion
Entusiasta y con iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo
Disponibilidad de horario completo
Voluntad y Compromiso

REFERENCIAS

Referencias que acrediten su trabajo profesional.
Experiencia que acredite su trabajo profesional.

REQUISITOS DE
CONTRATACION

Cumplir con todo lo establecido en el perfil
Documentos personales en orden

Andlisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo
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CcODIGO 2.1.4.1.1

TITULO DEL PUESTO | TECNICA EN PSICOLOGIA

UBICACION Programa de Apoyo y Seguridad Integral

Centro de Apoyo Integral

SUPERIOR Psicéloga

INMEDIATA

SUBALTERNAS No tiene personal a su cargo

DESCRIPCION Puesto de caracter técnico, responsable de brindar auxiliar en

procesos de apoyo psicolégico ejecutados por la Psicdloga a las
mujeres, sus hijas e hijos, integrando el equipo multidisciplinario
para brindar calidad y calidez a través de la atenciéon en los
diferentes CAIMUS

RELACIONES DE | Mantiene relacion directa con la Psicéloga, obligada en integracion

TRABAJO con el equipo multidisciplinario, para el cumplimiento de las metas
y objetivos establecidos.

FUNCIONES a) Apoya a la Psicdloga en el cumplimiento de sus funciones y

atribuciones

b) Orientacidn inicial

c) Debe brindar la atencion personalizada a todas las mujeres, sus
hijas e hijos que acudan al CAIMUS vy si fuera necesario
referirles a donde corresponda

d) Elabora hoja de evolucién de cada una de las historias de vida
o por sesidon grupal o alguna historia de vida especial

e) Documenta las  historias de vida de Ilas mujeres
sobrevivientes de violencia

f) Elabora hoja de evolucidon de cada uno de los cierres de las
historias de vida

g) Prepara informes de historias de vida cuando los soliciten

h) Realiza la discusion de historias de vida con el equipo
multidisciplinario

i) Responsable de conformacion de Grupos de Apoyo Yy
seguimiento

j) Elabora peritajes que sean requeridos

k) Capacita al personal en materia de atencién primaria

) Capacita a las practicantes en atencibn a mujeres
sobrevivientes de violencia

m) Brinda asesoria telefonica

n) Asiste a reuniones o talleres en representacion del area

o) Elabora informe mensual narrativo y estadistico

p) Participa en las actividades de auto cuidado previamente
planificadas

ATRIBUCIONES a) Brindar orientacién Inicial

b) Auxilia en la atencidén personalizada a todas las mujeres, sus
hijas e hijos que acuden al CAIMUS.

c) Elaborar hoja de evolucién de cada una de las historias de vida
o por sesion grupal o alguna historia de vida especial.

d) Documentar las historias de vida de las mujeres sobrevivientes
de violencia.

e) Elaborar hoja de evolucion de cada uno de los cierres de las
historias de vida.

f) Realizar informes de historias de vida cuando sean solicitados.
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g) Realizar la discusion de historias de vida con el equipo
multidisciplinario

h) Conformar y dirigir Grupos de Apoyo y seguimiento

i) Elaborar peritajes requeridos

j) Capacitar al personal en materia de atencion primaria

k) Capacitar a las practicantes en atencibn a mujeres
sobrevivientes de violencia.

I) Brindar asesoria y apoyo telefonico

m) Asistir a reuniones o talleres en representacion del area

n) Elaborar informe mensual narrativo y estadistico

0) Participar en las actividades de autocuidado
previamente planificadas

PERFIL DEL PUESTO
EDUCACION Estudios a nivel Técnico en Psicologia

CONOCIMIENTO e Manejo de la problematica de violencia contra las mujeres

e Derechos Humanos de las Mujeres

e Conocimientos y experiencias tedrico practicos en solucién de
problemas psicosociales, juridicos, laborales, educativos,
metodoldgicos

Conocimientos y sensibilizacién en estudios de la mujer
Manejo de terapias de grupo

Dominio en Paquetes de Computacion.

Enfoque social

En la problematica de la violencia contra las mujeres

En trabajo con grupos de apoyo y autoayuda.

Ordenada y metodica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales

Buena redaccién y ortografia

Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computacion

Entusiasta y con iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo

Disponibilidad de horario completo

Voluntad y Compromiso

Referencias que acrediten su trabajo profesional.

Experiencia que acredite su trabajo profesional.

Cumplir con todo lo establecido en el perfil

Documentos personales en orden

Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas

Trabajo de tiempo completo

EXPERIENCIA

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS

REQUISITOS DE
CONTRATACION




MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPTOR DE Fecha Agosto-2024
©s .8 PUESTOS Pagina | Pagina 45 de 93
@%T Asociacién Multicultural de Mujeres Para el Version | 1era Version
ANUDIS Desarrollo Integral y Sostenible ~-AMMUDIS-
CAIMUS

CcODIGO 2.1.5

TITULO DEL PUESTO | COORDINADORA DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL

UBICACION Programa de Apoyo y Seguridad Integral

Centro de Apoyo Integral

SUPERIOR Coordinadora de CAIMUS

INMEDIATA

SUBALTERNAS Trabajadoras Sociales

DESCRIPCION Es un puesto administrativo operativo de caracter profesional,

responsable de coordinar el personal a su cargo, que brinda el

apoyo, asesoria y acompafiamiento personalizado a las mujeres,

sus hijas e hijos que asi lo requieren.

RELACIONES DE | Actla en conjunto con la Coordinadora del CAIMUS y con el equipo

TRABAJO multidisciplinario, es responsable de la integracion de su equipo en

el cumplimiento de metas y objetivos y la completa ejecucién de

la Metodologia de apoyo integral

FUNCIONES a) Brinda atencion personalizada a todas las mujeres, sus hijas e
hijos que acuden al CAIMUS vy si es necesario las refiere a
donde corresponda.

b) Documenta las historias de vida de las mujeres sobrevivientes
de violencia

c) Elabora estudios socioecondmicos y visitas
domiciliarias

d) Realiza discusién de historias de vida para elaborar de apoyo,
acompafiamiento y seguridad.

e) Realiza reuniones de coordinacién con el equipo de trabajo a su
cargo

f) Realiza entrevistas iniciales y acompafiamientos

g) Participa en reuniones de coordinacién, seguimiento y discusién

ATRIBUCIONES a) Brindar orientacién Inicial

b) Hacer acompafiamientos

c) Realizar referencia interna y externamente

d) Dar seguimiento a historias de vida

e) Elaborar documento de cierre de historias de vida

f) Elaborar perfiles socioeconémicos

g) Realizar visitas domiciliarias que incluyen el informe respectivo

h) Documentar las historias de vida de las mujeres

i) sobrevivientes de violencia

j) Coordinar y/o establecer Redes de Coordinacion con
instituciones, profesionales u otros.

k) Elaborar informes de historias de vida cuando sean solicitados

I) Realizar discusion de historias de vida de las mujeres

m) sobrevivientes de violencia.

n) Capacitar a las practicantes del area en atencion a mujeres
sobrevivientes de violencia.

0) Supervisar la practica de las estudiantes

p) Brindar asesoria y apoyo telefonico

q) Asistir a reuniones o talleres en representacién del area

r) Elaborar Informe mensual estadistico y narrativo

PERFIL DEL PUESTO
EDUCACION Licenciatura en Trabajo Social — Colegiada Activa.
CONOCIMIENTO e Manejo de la problematica de violencia contra las mujeres
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e Derechos Humanos de las Mujeres

e Conocimientos y experiencias tedrico practicos en solucién de
problemas psicosociales, juridicos, laborales, educativos,
metodolégicos

Conocimientos y sensibilizacién en estudios de la mujer
Manejo de terapias de grupo

Sensibilizacién en estudios de las mujeres.

Dominio en Paguetes de Computacion.

EXPERIENCIA Enfoque social
En la problematica de la violencia contra las mujeres

En trabajo con grupos de apoyo y autoayuda.

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

Ordenada y metddica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales
Buena redaccién y ortografia
Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computacion
Entusiasta y con iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo
Disponibilidad de horario completo
Voluntad y Compromiso

REFERENCIAS Referencias que acrediten su trabajo profesional.

Experiencia que acredite su trabajo profesional.

REQUISITOS DE
CONTRATACION

Cumplir con todo lo establecido en el perfil
Documentos personales en orden

Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo
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CcODIGO 2.1.5.1
TITULO DEL PUESTO | TRABAJADORA SOCIAL
UBICACION Programa de Apoyo y Seguridad Integral
Centro de Apoyo Integral
SUPERIOR Coordinadora del Area de Trabajo Social
INMEDIATA
SUBALTERNAS Técnica en Trabajo Social
DESCRIPCION Es responsable de brindar apoyo, asesoria y acompafiamiento
personalizado a las mujeres, sus hijas e hijos que asi lo requieren
RELACIONES DE | Se interrelaciona con las diferentes areas que conforman el
TRABAJIO programa de atencion integral para atender con calidad y calidez a

las mujeres sobrevivientes de violencia, en conjunto con el equipo

profesional multidisciplinario que lo integran, debe mantener

buena armonia y excelente relacién con su coordinadora.

FUNCIONES a) Brinda orientacion inicial

b) Realiza acompafiamiento

c) Refiere interna y externamente a servicios

d) Da seguimiento a historias de vida

e) Elabora documento de cierre de historias de vida

f) Elabora perfiles socioeconémicos

g) Realiza visitas domiciliares

h) Documenta las  historias de vida de las mujeres
sobrevivientes de violencia

i) Responsable de la coordinacidén o establecimiento de

j) Redes de Coordinacion con instituciones, profesionales
u otros

k) Elabora informes de historias de vida cuando las solicitan

) Realiza discusion de historias de vida de las mujeres
sobrevivientes de violencia

m) Capacita a las practicantes del drea en atencién a

n) mujeres sobrevivientes de violencia Supervisa la practica de las
estudiantes Brinda asesoria y apoyo telefénico

0) Asiste a reuniones o talleres en representacién del area

p) Elabora informe mensual estadistico y narrativo

ATRIBUCIONES a) Brindar orientacién Inicial

b) Hacer acompafiamientos

c) Realizar referencia interna y externamente a servicios

d) Dar seguimiento a historias de vida

e) Elaborar documento de cierre de historias de vida

f) Elaborar de perfiles socioecondmicos

g) Realizar visitas domiciliarias con su informe respectivo

h) Documentar las historias de vida de las mujeres sobrevivientes
de violencia

i) Responsable de la coordinacion o establecimiento de Redes de
Coordinacién con instituciones, profesionales u otros.

j) Elaborar informes de historias de vida cuando sean solicitados

k) Debera realizar discusion de historias de vida de las mujeres
sobrevivientes de violencia.

I) Capacitar a las practicantes del area en atencion a mujeres
sobrevivientes de violencia.

m) Supervisar la practica de las estudiantes
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n) Brindar asesoria y apoyo telefonico

0) Asistir a reuniones o talleres en representacion del area
p) Elaborar Informe mensual estadistico y narrativo

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION Licenciatura en Trabajo Social - Colegiada Activa. O Pensum
Cerrado
CONOCIMIENTO e Manejo de la problematica de violencia contra las mujeres
e Derechos Humanos de las Mujeres
e Conocimientos y experiencias tedrico practicos en solucién de
problemas psicosociales, juridicos, laborales, educativos,
metodolégicos
Conocimientos y sensibilizacién en estudios de la mujer
Manejo de terapias de grupo
Sensibilizacidén en estudios de las mujeres.
Dominio en Paguetes de Computacion.
EXPERIENCIA Enfoque social

En la problematica de la violencia contra las mujeres
En trabajo con grupos de apoyo y autoayuda.

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

Ordenada y metddica
Puntual y responsable

Buena redaccion y ortografia
Excelente comunicacion

Entusiasta y con iniciativa
Capacidad de trabajo en equipo
Disponibilidad de horario completo
Voluntad y Compromiso

Excelentes relaciones interpersonales

Dominio de paquetes de computacion

REFERENCIAS

Referencias que acrediten su trabajo profesional.
Experiencia que acredite su trabajo profesional.

REQUISITOS
CONTRATACION

DE
Documentos personales en orden
Andlisis de Hoja de vida

Trabajo de tiempo completo

Cumplir con todo lo establecido en el perfil

Cumplir con las entrevistas establecidas




MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPTOR DE Fecha Agosto-2024
©a .8 PUESTOS Pagina | Pagina 49 de 93
@\%T Asociacién Multicultural de Mujeres Para el Version | 1era Version
ANUDIS Desarrollo Integral y Sostenible ~-AMMUDIS-
CAIMUS
CcODIGO 2.1.5.1.1
TITULO DEL PUESTO | TECNICA EN TRABAJO SOCIAL
UBICACION Programa de Apoyo y Seguridad Integral
Centro de Apoyo Integral
SUPERIOR Trabajadora Social
INMEDIATA
SUBALTERNAS No tiene personal a su cargo.
DESCRIPCION Es responsable de brindar apoyo, asesoria y acompafamiento
personalizado a las mujeres, sus hijas e hijos que asi lo requieren
RELACIONES DE | Se interrelaciona con las diferentes areas que conforman el
TRABAJIO programa de atencion integral para atender con calidad y calidez a

las mujeres sobrevivientes de violencia, en conjunto con el equipo

profesional multidisciplinario que lo integran, debe mantener

buena armonia y excelente relacién con su coordinadora.

FUNCIONES a) Apoya a la Trabajadora Social al cumplimiento de sus funciones
y atribuciones

b) Brinda orientacion inicial Realiza acompafiamiento

c) Refiere interna y externamente a servicios

d) Da seguimiento a historias de vida

e) Elabora documento de cierre de historias de vida

f) Elabora perfiles socioecondmicos

g) Realiza visitas domiciliares

h) Documenta las historias de vida de las mujeres sobrevivientes
de violencia

i) Apoya a la coordinacién o establecimiento de Redes de
Coordinacién con instituciones, profesionales u otros

j) Elabora informes de historias de vida cuando las solicitan

k) Realiza discusion de historias de vida de las mujeres
sobrevivientes de violencia

I) Capacita a las practicantes del area en atencion a mujeres
sobrevivientes de violencia

m) Brinda asesoria y apoyo telefonico

n) Elabora informe mensual estadistico y narrativo

ATRIBUCIONES a) Brindar orientacién Inicial

b) Hacer acompafiamientos

c) Realizar referencia interna y externamente a servicios

d) Dar seguimiento a historias de vida

e) Elaborar documento de cierre de historias de vida

f) Realizar visitas domiciliarias

g) Documentar las historias de vida de las mujeres sobrevivientes
de violencia

h) Elaborar informes de historias de vida cuando sean solicitados

i) Debera realizar discusion de historias de vida de las

j) mujeres sobrevivientes de violencia.

k) Brindar asesoria y apoyo telefénico

I) Elaborar Informe mensual estadistico y narrativo

PERFIL DEL PUESTO
EDUCACION Estudios a nivel Técnico en Trabajo Social

CONOCIMIENTO e Manejo de la problematica de violencia contra las mujeres
e Derechos Humanos de las Mujeres
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e Conocimientos y experiencias tedrico practicos en solucién de
problemas psicosociales, juridicos, laborales, educativos,
metodoldgicos

Conocimientos y sensibilizacién en estudios de la mujer

Manejo de terapias de grupo

Sensibilizacién en estudios de las mujeres.

Dominio en Pagquetes de Computacion.

EXPERIENCIA Enfoque social
En la problematica de la violencia contra las mujeres

En trabajo con grupos de apoyo y autoayuda.

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

Ordenada y metddica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales
Buena redaccién y ortografia
Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computacién
Entusiasta y con iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo
Disponibilidad de horario completo
Voluntad y Compromiso

REFERENCIAS Referencias que acrediten su trabajo profesional.

Experiencia que acredite su trabajo profesional.

REQUISITOS DE
CONTRATACION

Cumplir con todo lo establecido en el perfil
Documentos personales en orden

Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo
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CcODIGO 2.1.6
TITULO DEL PUESTO | COORDINADORA DEL AREA MEDICA
UBICACION Programa de Apoyo y Seguridad Integral
Centro de Apoyo Integral
SUPERIOR Coordinadora de CAIMUS
INMEDIATA
SUBALTERNAS Médica / Enfermera Profesional
DESCRIPCION Es un puesto administrativo operativo de caracter profesional, es

responsable del equipo a su cargo y el cumplimiento para el
bienestar, la salud, brindar apoyo, acompafiamiento y atencion
médica personalizada a las mujeres, sus hijas e hijos que acuden
al Centro de Apoyo Integral para Mujeres Sobrevivientes de

Violencia.
RELACIONES DE | Informa a la Coordinadora del CAIMUS, las acciones efectuadas por
TRABAJO el equipo a su cargo, es responsable de la ejecucion de la

metodologia de apoyo integral con el equipo multidisciplinario que

integra el CAIMUS vy las diferentes actividades que de esto derivan.

FUNCIONES a) Coordina el equipo de personas a su cargo y el fiel cumplimiento
de metas y objetivos trazados

b) Brinda atencidn personalizada a todas las mujeres, sus hijas e
hijos que acuden al CAIMUS, principalmente en el Albergue
Temporal y cuando es necesario los refiere a donde
corresponde.

c) Realiza entrevistas iniciales y acompanamientos.

d) Documenta las  historias de vida de las mujeres
sobrevivientes de violencia

e) Realiza discusion de historias de vida para elaborar estrategias
de apoyo, salud y acompafiamiento.

f) Realiza talleres y jornadas médicas en forma periddica

g) Participa en reuniones de coordinacién, seguimiento y discusién

ATRIBUCIONES a) Realizar entrevistas iniciales

b) Realizar acompafiamientos

c) Brindar atencién médica a las mujeres, sus hijas e hijos.

d) Documentar las historias de vida de las mujeres sobrevivientes
de violencia.

e) Elaborar el historial clinico

f) Elaborar informes de historias de vida cuando sean solicitados

g) Realizar discusién de historia de vida para elaborar estrategias
de apoyo, salud y acompafiamiento.

h) Realizar talleres y jornadas médica en forma periddica

i) Elaborar certificados médicos cuando estos sean requeridos

j) Brindar asesoria y apoyo telefénico

k) Asistir a reuniones o talleres en representacion del Grupo

I) Elaborar Informe mensual estadistico y narrativo

m) Participar en las actividades de autocuidado previamente

planificadas
PERFIL DEL PUESTO
EDUCACION Licenciatura en Ciencias Médicas - Colegiada Activa.
CONOCIMIENTO e Manejo de la problematica de violencia contra las mujeres

e Derechos Humanos de las Mujeres
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e Conocimientos y experiencias tedrico practicos en solucién de
problemas psicosociales, juridicos, laborales, educativos,
metodoldgicos

Conocimientos y sensibilizacién en estudios de la mujer

Manejo de terapias de grupo

Sensibilizacién en estudios de las mujeres.

Dominio en Pagquetes de Computacion.

EXPERIENCIA Enfoque social
En la problematica de la violencia contra las mujeres

En trabajo con grupos de apoyo y autoayuda.

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

Ordenada y metddica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales
Buena redaccién y ortografia
Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computacién
Entusiasta y con iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo
Disponibilidad de horario completo
Voluntad y Compromiso

REFERENCIAS Referencias que acrediten su trabajo profesional.

Experiencia que acredite su trabajo profesional.

REQUISITOS DE
CONTRATACION

Cumplir con todo lo establecido en el perfil
Documentos personales en orden

Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo
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CcODIGO 2.1.6.1
TITULO DEL PUESTO A MEDICA
UBICACION Programa de Apoyo y Seguridad Integral
Centro de Apoyo Integral
SUPERIOR Coordinadora del Area Médica
INMEDIATA Coordinadora de CAIMUS
SUBALTERNAS Enfermera Profesional
DESCRIPCION Puesto de caracter profesional, cuya responsabilidad es brindar

apoyo, acompafamiento y atencion medica personalizada a las
mujeres, sus hijas e hijos que acuden al Centro de Apoyo Integral
para Mujeres Sobrevivientes de Violencia, velando por la salud

fisica.
RELACIONES DE | Es parte integral del equipo del CAIMUS, que velan por el bienestar
TRABAJO de las mujeres, sus hijas e hijos. Se relaciona con el equipo

multidisciplinario con la obligacion de integrarse para el

cumplimiento de lo establecido en el Programa de Atencion

Integral.

FUNCIONES a) Realiza entrevistas iniciales

b) Acompafiamientos

c) Atiende medicamente a las mujeres, sus hijas e hijos

d) Documenta las  historias de vida de Ilas mujeres
sobrevivientes de violencia

e) Prepara el historial clinico

f) Elabora informes de historia de vida cuando lo solicitan

g) Realiza discusién de historia de vida para elaborar estrategias
de apoyo, salud y acompanamiento

h) Realiza talleres y jornadas médicas en forma periddica
sobre Derechos Sexuales y Reproductivos

i) Elabora certificados médicos cuando sean requeridos

j) Brinda asesoria y apoyo telefénico

k) Asiste a reuniones o talleres en representacion de AMMUDIS

I) Elabora Informe mensual estadistico y narrativo

m) Participa en las actividades de auto cuidado previamente
planificadas

ATRIBUCIONES a) Realizar entrevistas iniciales

b) Brindar acompafiamientos

c) Realizar atencién médica a las mujeres, sus hijas e hijos.

d) Documentar las historias de vida de las mujeres sobrevivientes
de violencia.

e) Elaborar el historial clinico

f) Elaborar informes de historias de vida cuando sean solicitados

g) Realizar discusidn de historia de vida para elaborar estrategias
de apoyo, salud y acompanamiento.

h) Realizar talleres y jornadas médica en forma periddica

i) Elaborar certificados médicos cuando estos sean requeridos

j) Brindar asesoria y apoyo telefonico

k) Asistir a reuniones o talleres en representacion del Grupo

I) Elaborar Informe mensual estadistico y narrativo

m) Participar en las actividades de autocuidado previamente
planificadas

PERFIL DEL PUESTO
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EDUCACION Licenciatura en Ciencias Médicas - Colegiada Activa.
CONOCIMIENTO e Manejo de la problematica de violencia contra las mujeres
e Derechos Humanos de las Mujeres
e Conocimientos y experiencias tedrico practicos en solucién de
problemas psicosociales, juridicos, laborales, educativos,
metodoldgicos
Conocimientos y sensibilizacién en estudios de la mujer
Manejo de terapias de grupo
Sensibilizacién en estudios de las mujeres.
Dominio en Paguetes de Computacion.
EXPERIENCIA Enfoque social

En la problematica de la violencia contra las mujeres
En trabajo con grupos de apoyo y autoayuda.

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

Ordenada y metddica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales
Buena redaccién y ortografia
Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computacion
Entusiasta y con iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo
Disponibilidad de horario completo
Voluntad y Compromiso

REFERENCIAS Referencias que acrediten su trabajo profesional.

Experiencia que acredite su trabajo profesional.

REQUISITOS DE

; Cumplir con todo lo establecido en el perfil
CONTRATACION

Documentos personales en orden
Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo
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cODIGO 2.1.6.2
TITULO DEL PUESTO | ASISTENTE MEDICA
UBICACION Programa de Apoyo y Seguridad Integral
Centro de Apoyo Integral
SUPERIOR Coordinadora del Area Médica
INMEDIATA Coordinadora de CAIMUS
Médica
SUBALTERNAS No tiene personal a su cargo
DESCRIPCION Puesto de caracter técnico, cuya responsabilidad es brindar

apoyo, acompafamiento y atencion médica personalizada a las
mujeres, sus hijas e hijos que acuden al Centro de Apoyo Integral
para Mujeres Sobrevivientes de Violencia, velando por la salud

fisica.
RELACIONES DE | Es parte integral del equipo del CAIMUS, que velan por el bienestar
TRABAJO de las mujeres, sus hijas e hijos. Se relaciona con el equipo

multidisciplinario con la obligacién de integrarse para el

cumplimiento de lo establecido en el Programa de Atencién Integral

FUNCIONES a) Realiza entrevistas iniciales

b) Acompafiamientos

c) Atiende medicamente a las mujeres, sus hijas e hijos
Documenta las historias de vida de las mujeres sobrevivientes
de violencia

d) Prepara el historial clinico

e) Elabora informes de historia de vida cuando lo solicitan

f) Realiza discusion de historia de vida para elaborar estrategias
de apoyo, salud y acompanamiento

g) Realiza talleres y jornadas médicas en forma periddica
sobre Derechos Sexuales y Reproductivos

h) Elabora certificados médicos cuando sean requeridos Brinda
asesoria y apoyo telefonico

i) Asiste a reuniones o talleres en representacion de AMMUDIS

j) Elabora Informe mensual estadistico y narrativo

k) Participa en las actividades de auto cuidado previamente
planificadas

ATRIBUCIONES a) Realizar entrevistas iniciales

b) Efectuar acompafiamientos

c) Brindar atencién médica a las mujeres, sus hijas e hijos.

d) Documentar las historias de vida de las mujeres
sobrevivientes de violencia.

e) Elaborar el historial clinico

f) Elaborar informes de historias de vida cuando sean solicitados

g) Realizar discusidn de historia de vida para elaborar estrategias
de apoyo, salud y acompanamiento.

h) Realizar talleres y jornadas médica en forma periddica

i) Elaborar certificados médicos cuando estos sean requeridos

j) Brindar asesoria y apoyo telefonico

k) Asistir a reuniones o talleres en representacion de AMMUDIS.

I) Elaborar informe mensual estadistico y narrativo

m) Participar en las actividades de autocuidado
previamente planificadas

PERFIL DEL PUESTO
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EDUCACION Enfermera Graduada

CONOCIMIENTO Manejo de la problematica de violencia contra las mujeres

e Derechos Humanos de las Mujeres

e Conocimientos y experiencias tedrico practicos en solucién de
problemas psicosociales, juridicos, laborales, educativos,
metodoldgicos

Conocimientos y sensibilizacién en estudios de la mujer

Manejo de terapias de grupo

Sensibilizacién en estudios de las mujeres.

Dominio en Paguetes de Computacion.

EXPERIENCIA Enfoque social
En la problematica de la violencia contra las mujeres

En trabajo con grupos de apoyo y autoayuda.

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

Ordenada y metddica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales
Buena redaccién y ortografia
Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computacién
Entusiasta y con iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo
Disponibilidad de horario completo
Voluntad y Compromiso

REFERENCIAS Referencias que acrediten su trabajo profesional.

Experiencia que acredite su trabajo profesional.

REQUISITOS DE

; Cumplir con todo lo establecido en el perfil
CONTRATACION

Documentos personales en orden
Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo
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CcODIGO 2.1.6.3
TITULO DEL PUESTO | ENFERMERA
UBICACION Programa de Apoyo y Seguridad Integral
Centro de Apoyo Integral
SUPERIOR Coordinadora de CAIMUS
INMEDIATA Médica
SUBALTERNAS No tiene personal a su cargo
DESCRIPCION Puesto de caracter técnico, cuya responsabilidad es brindar

apoyo, acompafamiento y atencion médica personalizada a las
mujeres, sus hijas e hijos que acuden al Centro de Apoyo Integral
para Mujeres Sobrevivientes de Violencia, velando por la salud

fisica.
RELACIONES DE | Es parte integral del equipo del CAIMUS, que velan por el bienestar
TRABAJO de las mujeres, sus hijas e hijos. Se relaciona con el equipo

multidisciplinario con la obligacion de integrarse para el

cumplimiento de lo establecido en el Programa de Atencién Integral

FUNCIONES a) Realiza entrevistas iniciales

b) Acompafiamientos

c) Atiende medicamente a las mujeres, sus hijas e hijos

d) Documenta las  historias de vida de las mujeres
sobrevivientes de violencia

e) Prepara el historial clinico

f) Elabora informes de historia de vida cuando lo solicitan

g) Realiza discusion de historia de vida para elaborar estrategias
de apoyo, salud y acompafiamiento

h) Realiza talleres y jornadas médicas en forma periddica
sobre Derechos Sexuales y Reproductivos

i) Elabora certificados médicos cuando sean requeridos

j) Brinda asesoria y apoyo telefonico

k) Asiste a reuniones o talleres en representacion de AMMUDIS

I) Elabora Informe mensual estadistico y narrativo

m) Participa en las actividades de auto cuidado previamente
planificadas

ATRIBUCIONES a) Realizar entrevistas iniciales

b) Efectuar acompafiamientos

c) Brindar atencién médica a las mujeres, sus hijas e hijos.

d) Documentar las historias de vida de las mujeres
sobrevivientes de violencia.

e) Elaborar el historial clinico

f) Elaborar informes de historias de vida cuando sean solicitados

g) Realizar discusién de historia de vida para elaborar estrategias
de apoyo, salud y acompafamiento.

h) Realizar talleres y jornadas médica en forma periddica

i) Elaborar certificados médicos cuando estos sean requeridos

j) Brindar asesoria y apoyo telefénico

k) Asistir a reuniones o talleres en representacion de AMMUDIS

I) Elaborar Informe mensual estadistico y narrativo

m) Participar en las actividades de autocuidado previamente
planificadas

PERFIL DEL PUESTO
EDUCACION | Enfermera Graduada
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CONOCIMIENTO e Manejo de la problematica de violencia contra las mujeres
e Derechos Humanos de las Mujeres
e Conocimientos y experiencias tedrico practicos en soluciéon de
problemas psicosociales, juridicos, laborales, educativos,
metodoldgicos
Conocimientos y sensibilizacién en estudios de la mujer
Manejo de terapias de grupo
Sensibilizacién en estudios de las mujeres.
Dominio en Paguetes de Computacion.
EXPERIENCIA Enfoque social

En la problematica de la violencia contra las mujeres
En trabajo con grupos de apoyo y autoayuda.

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

Ordenada y metddica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales
Buena redaccion y ortografia
Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computacién
Entusiasta y con iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo
Disponibilidad de horario completo
Voluntad y Compromiso

REFERENCIAS Referencias que acrediten su trabajo profesional.

Experiencia que acredite su trabajo profesional.

REQUISITOS DE
CONTRATACION

Cumplir con todo lo establecido en el perfil
Documentos personales en orden

Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo
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cODIGO 2.1.8
TITULO DEL PUESTO | COORDINADORA DEL ALBERGUE TEMPORAL
UBICACION Programa de Apoyo y Seguridad Integral
Centro de Apoyo Integral
SUPERIOR Coordinadora de CAIMUS
INMEDIATA
SUBALTERNAS Equipo multidisciplinario del Albergue asignado
Trabajadora Social
Educadora

Nutricionista

Responsable de Casa

DESCRIPCION Es un puesto de caracter operativo profesional, es la responsable

de operativizar los procedimientos administrativos y de

funcionamiento a lo interno del Albergue Temporal en conjunto con
la Coordinadora del mismo con el mismo nivel de responsabilidad
por su optimo funcionamiento

RELACIONES DE | Mantiene estrecha relacién y excelente comunicaciéon con la

TRABAJO Coordinadora titular del Albergue, Coordinadora del CAIMUS

asignado, Coordinadora del Programa, Coordinadora Ejecutiva,

Coordinadora Administrativa, Coordinadoras de la Red de Centros

y las redes de apoyo, asi como con el personal a su cargo.

FUNCIONES a) Brinda atencién personalizada a todas las mujeres, sus hijas e
hijos que acudan al CAIMUS vy si fuere necesario las refiere a
donde corresponda

b) Participa en las reuniones de coordinacién, seguimiento
y discusién previamente planificadas

c) Realiza entrevistas iniciales y acompanamientos

d) Elabora estudios socioecondmicos y visitas domiciliares

e) Documenta las historias de vida de Ilas mujeres
sobrevivientes de violencia

f) Realiza discusidn de historias de vida para elaborar estrategias
de apoyo, acompafiamiento y seguridad

g) Rinde mensualmente en forma fisica y electrénica su informe
de labores

ATRIBUCIONES a) Coordinar las acciones del Albergue Temporal a favor de las
mujeres que asi requieran los servicios.

b) Coordinar con el personal a su cargo la atencidn personalizada
a todas las mujeres sobrevivientes de violencia y si fuera
necesario referirles a donde corresponda.

c) Coordinar con el equipo de trabajo a su cargo las entrevistas
iniciales y acompafamientos.

d) Realizar reuniones de coordinacion con el equipo de trabajo

e) Propiciar la discusiéon de historias de vida con el equipo de
trabajo para elaborar estrategias de apoyo, acompafiamiento,
seguridad, defensa, empoderamiento y salud de las mujeres.

f) Participar en las reuniones de trabajo en coordinacion con la
Coordinadora del CAIMUS.

g) Recibir la referencia de ingreso a Albergue por parte de la
Coordinadora de CAIMUS.
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h) Informar al equipo sobre el ingreso de la mujer, sus hijas e hijos
al personal que se encuentra de turno para que se preparen a
Su ingreso.

i) Promover discusiones con apoyos familiares de las mujeres.

j) Promover intervenciones multidisciplinarias con las mujeres.

k) Propiciar reuniones interinstitucionales que beneficien el
acompafamiento a las mujeres sus hijas e hijos. Propiciar
intervenciones familiares con las mujeres.

) Referir a las demas areas cuando se considera apropiado.

m) Asignar trabajadora social de albergue para gestién de
documentos, acompanamientos a: instituciones receptoras de
denuncia, gestiones en otras instituciones, recuperacién de
menaje de casa, restitucion de menores, desalojo de agresores,
juntas conciliatorias y participacion en audiencias.

n) Realizar visitas domiciliares, institucionales, elaboracién de
estudios socioecondémicos, informes sociales, reuniones
familiares, apoyo en procesos legales, coordinaciones
interinstitucionales y fortalecimiento de la Red de Apoyo.

0) Monitorear acuerdos y acciones en procesos de mujeres.

p) Propiciar reuniones de Albergue Temporal.

q) Planificar trimestral, mensual y semanal las actividades de
albergue

r) Elaborar el informe mensual narrativo y estadistico de las
acciones realizadas y el informe consolidado de las areas del
Albergue.

s) Supervisar, orientar y acompanar al personal que se integra al
Area de Albergue

t) Evaluar el desempeno del personal que labora en el Albergue.

u) Trasladar acerca de la informacion de procesos a Coordinadora
del CAIMUS

v) Coordinar con Coordinadoras de areas

w) Verificar que las mujeres estén informadas acerca de sus
procesos.

x) Informar de la permanencia de las mujeres en el Albergue
Temporal

y) Coordinar en ingresos y egresos de mujeres Monitorear la
seguridad general interna y externa en el Albergue

z) Participar en las reuniones de materiales de oficina,
alimentacion, actividades recreativas.

aa) Coordinar actividades administrativas de recursos vy
movilizacion

bb)Organizar los turnos del equipo de trabajo a su cargo Presentar
informe mensual narrativo y estadistico

cc) Participar en las actividades de autocuidado
previamente planificadas.

dd)Supervisar y vigilar 24/7 del correcto funcionamiento del

albergue
PERFIL DEL PUESTO
EDUCACION Profesional de Ciencias Sociales o Carrera afin
CONOCIMIENTO e Manejo de la problematica de violencia contra las mujeres

e Derechos Humanos de las Mujeres




MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPTOR DE Fecha Agosto-2024
a PUESTOS Pagina | Pagina 61 de 93
‘ Asociacién Multicultural de Mujeres Para el Version | 1era Version
Desarrollo Integral y Sostenible ~-AMMUDIS-
CAIMUS

e Conocimientos y experiencias tedrico practicos en solucién de
problemas psicosociales, juridicos, laborales, educativos,
metodoldgicos

Conocimientos y sensibilizacién en estudios de la mujer
Manejo de terapias de grupo

Sensibilizacién en estudios de las mujeres.

Dominio en Pagquetes de Computacion.

EXPERIENCIA Enfoque social
En la problematica de la violencia contra las mujeres

En trabajo con grupos de apoyo y autoayuda.

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

Ordenada y metddica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales
Buena redaccién y ortografia
Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computacién
Entusiasta y con iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo
Disponibilidad de horario completo
Voluntad y Compromiso

REFERENCIAS Referencias que acrediten su trabajo profesional.

Experiencia que acredite su trabajo profesional.

REQUISITOS DE
CONTRATACION

Cumplir con todo lo establecido en el perfil
Documentos personales en orden

Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo
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CODIGO

2.1.8.2

TITULO DEL PUESTO

RESPONSABLE DE CASA

UBICACION

Programa de Apoyo y Seguridad Integral
Centro de Apoyo Integral

SUPERIOR
INMEDIATA

Coordinadora de Albergue Temporal

SUBALTERNAS

No tiene Personal a su Cargo

DESCRIPCION

Es un puesto de caracter operativo, el cual es responsable de
brindar orientacion y observacion de ejecucién de las tareas que
se realizan a lo interno del Albergue Temporal, asi como brindar
apoyo en la verificacién general del funcionamiento fisico del
Albergue Temporal.

RELACIONES DE

TRABAJO

Mantiene estrecha relacion y excelente comunicacion con la
Coordinadora del Albergue Temporal y con el equipo
multidisciplinario de trabajo, para el éxito eficiente y eficaz de las
distintas actividades.

FUNCIONES

a) Observa y orienta el orden y limpieza de habitaciones, sala
comedora, cocina, patios

b) Orienta en el uso adecuado de los insumos que se
proporcionan uso comun y personal para mujeres

c) Acompafa y orienta en la elaboracion de alimentos

d) Proporciona alimentos de acuerdo con medidas establecidas

e) Supervisa el mantenimiento del inmueble

f) Vela por el cuidado del inmueble y mobiliario

g) Verifica la existencia de insumos bdasicos para uso de las
mujeres, sus hijas e hijos

h) Organiza la bodega de
(alimentacién y articulos de limpieza)

i) Brinda el mantenimiento en areas comunes para personal,
bodega y lavanderia

les

insumos inmediatos

j) Proporciona insumos de aseo personal a las mujeres

k) Requiere insumos para limpieza semanal

) Elabora inventario de requerimiento de alimentos recibidos

m) Apoya en la elaboracién del calculo de menu diario

n) Supervisa la puerta y portdn al ingresar y egresar del Albergue
Temporal

0) Verifica que no exista ningun tipo de comunicaciéon de las
mujeres con el patio externo

p) Informa acerca de sucesos o aspectos relevantes

gq) Realiza requerimiento de insumos de limpieza y materiales
de oficina

r) Participa en reuniones con el equipo de trabajo

s) Presenta informe mensual de actividades

t) Participa en las actividades de auto cuidado previamente
planificadas

u) Rinde mensualmente en forma fisica y electréonica su informe
de labores.

v) Supervisa y vigila 24/7 el correcto desarrollo en el albergue.

ATRIBUCIONES

a) Observar y orientar el orden y limpieza de habitaciones, sala,
comedor, cocina, patios.
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b) Orientar en el uso adecuado de los insumos que se les
proporcionan para uso comun y personal para mujeres.

c) Acompanar y orientar en la elaboracion de alimentos

d) Proporcionar alimentos de acuerdo a medidas establecidas

e) Supervisar el mantenimiento del inmueble

f) Velar por el cuidado del inmueble y mobiliario Verificar la
existencia de insumos basicos para uso de las mujeres, sus
hijas e hijos.

g) Organizar la bodega de insumos inmediatos (alimentacion
y articulos de limpieza)

h) Brindar el mantenimiento en areas comunes para personal,
bodega y lavanderia.

i) Proporcionar insumos de aseo personal a las mujeres

j) Requerir insumos para limpieza semanal

k) Elaborar inventario de requerimiento de alimentos recibidos.

I) Apoyar en la elaboracién del calculo de menu diario.

m) Realizar la supervision de puerta y porton al ingresar y egresar
del Albergue Temporal.

n) Verificar que no exista ningun tipo de comunicacién de las
mujeres con el patio externo.

o) Informar acerca de sucesos o aspectos relevantes

p) Realizar recorridos internos y externos durante el dia y noche

q) Participar en reuniones quincenales del area de Albergue
Temporal

r) Realizar requerimiento insumos de Ilimpieza y materiales
de oficina

s) Participar en reuniones con el equipo de trabajo

t) Presentar informe mensual de actividades

u) Participar en las jornadas de autocuidado previamente

planificadas
PERFIL DEL PUESTO
EDUCACION Nivel medio Aprobado
CONOCIMIENTO e Manejo de la problematica de violencia contra las mujeres

e Derechos Humanos de las Mujeres

e Conocimientos y experiencias tedrico practicos en solucién de
problemas psicosociales, juridicos, laborales, educativos,
metodoldgicos

Conocimientos y sensibilizacién en estudios de la mujer

Manejo de terapias de grupo

Sensibilizacidén en estudios de las mujeres.

Dominio en Paguetes de Computacion.

Preferencia en Puesto Similar

Ordenada y metddica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales

Buena redaccién y ortografia

Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computacion

Entusiasta y con iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo

Disponibilidad de horario completo

EXPERIENCIA
CAPACIDADES Y
DESTREZAS
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e Voluntad y Compromiso
REFERENCIAS e Referencias que acrediten su trabajo profesional
e Experiencia que acredite su trabajo profesional.
REQUISITOS DE ¢ Cumplir con todo lo establecido en el perfil
CONTRATACION e Documentos personales en orden
e Analisis de Hoja de vida
e Cumplir con las entrevistas establecidas
e Trabajo de tiempo completo
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CcODIGO 2.1.8.3
TITULO DEL PUESTO | EDUCADORA
UBICACION Programa de Apoyo y Seguridad Integral
Centro de Apoyo Integral
SUPERIOR Coordinadora de Albergue Temporal
INMEDIATA
SUBALTERNAS No tiene Personal a su Cargo
DESCRIPCION Es un puesto de caracter profesional, el cual serd responsable de
dar seguimiento a los estudios o reforzar los contenidos por medio
de desarrollo de destrezas y habilidades educativas.
RELACIONES DE | Mantiene estrecha relacion y excelente comunicacién con la
TRABAJO Coordinadora del CAIMUS, Coordinadora del Albergue Temporal
y con el equipo multidisciplinario de trabajo, para el éxito eficiente
y eficaz de las distintas actividades.
FUNCIONES a) Aplica, valida y evalla el programa psicoeducativo con base al
Curriculo Nacional Base
b) Brinda orientacion inicial
c) Propicia reuniones formativas e informativas a las mujeres
sobrevivientes de violencia, sus hijas e hijos que participan en
la escuela del Albergue Temporal
d) Realiza proceso de acompafiamiento individual a menores con
problemas de aprendizaje
e) Da seguimiento a contenidos educativos de acuerdo al nivel
educativo de los menores previo a una evaluacion de como
se encuentran en el area académica para apoyar las areas
deficientes de las ninas, niflos o continuar con el contenido
académico
f) Participa en discusiones de historia de vida con equipo
multidisciplinario
g) Participa en reuniones con apoyos familiares de las mujeres
h) Participa en intervencién multidisciplinaria o intervenciones
familiares con las mujeres cuando lo solicita
i) Realiza referencia interna cuando sea necesario
j) Elabora hojas de evolucién en el seguimiento de los procesos
de las hijas e hijos que participan en el Escuela
k) Planifica anual, trimestral, mensual y semanal, sus actividades
I) Realiza ajustes a la planificacion segun las necesidades
especificas del grupo que se encuentra en el Albergue Temporal
m) Participa en las reuniones de trabajo
n) Lleva el control de Utiles escolares y mobiliario de la escuela
0) Realiza talleres de psicomotricidad gruesa para mujeres, nifias
y nifios
p) Llevar a cabo el proceso de alfabetizacién a mujeres
q) Elabora informe mensual
r) Participa en las actividades de auto cuidado previamente
planificadas
ATRIBUCIONES a) Aplicar, validar y evaluar el programa psicoeducativo con base
al Curriculo Nacional Base.
b) Brindar orientacion inicial
c) Propiciar reuniones formativas e informativas a madres, hijas e
hijos que participan en la escuela del Albergue Temporal
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d) Realizar proceso de acompafiamiento individual a menores con
problemas de aprendizaje.

e) Dar seguimiento a contenidos educativos de acuerdo al nivel
educativo de los menores previo a una evaluacion de como se
encuentran en el area académica para apoyar las areas
deficientes de las nifas, nifos o continuar con el contenido
académico.

f) Participar en discusiones de historias de vida con equipo
multidisciplinario.

g) Participar en reuniones con apoyos familiares de las mujeres.

h) Participar en intervencion multidisciplinaria o intervenciones
familiares con las mujeres cuando lo solicita.

i) Participar en reuniones interinstitucionales

j) Referir cuando sea necesario a las areas de atencion

k) Elaborar hojas de evolucidn en el seguimiento de los procesos
de las hijas e hijos que participan en la Escuela

I) Planificar anual, trimestral, mensual y semanal

m) Realizar ajustes a la planificacion segun las necesidades
especificas del grupo que se encuentra en el Albergue Temporal

n) Participar en las reuniones de trabajo

o) Llevar el control de Utiles escolares y mobiliario de la Escuela

p) Realizar talleres de psicomotricidad gruesa para mujeres, nifas
y nifios.

q) Realizar el proceso de alfabetizacion a mujeres

r) Elaborar informe mensual

s) Participar en las actividades de autocuidado previamente

planificadas
PERFIL DEL PUESTO
EDUCACION Licenciatura en Pedagogia — Maestra a nivel Primario.
CONOCIMIENTO e Manejo de la problematica de violencia contra las mujeres

e Derechos Humanos de las Mujeres

e Conocimientos y experiencias tedrico practicos en solucién de
problemas psicosociales, juridicos, laborales, educativos,
metodoldgicos

Conocimientos y sensibilizacién en estudios de la mujer
Manejo de terapias de grupo

Sensibilizacidén en estudios de las mujeres.

Dominio en Paguetes de Computacion.

Preferencia en Puesto Similar

Ordenada y metddica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales

Buena redaccién y ortografia

Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computacion

Entusiasta y con iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo

Disponibilidad de horario completo

Voluntad y Compromiso

Referencias que acrediten su trabajo profesional
Experiencia que acredite su trabajo

EXPERIENCIA
CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS
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REQUISITOS DE Cumplir con todo lo establecido en el perfil

Documentos personales en orden
Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo

CONTRATACION
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CcODIGO 2.1.8.4

TITULO DEL PUESTO | NUTRICIONISTA

UBICACION Programa de Apoyo y Seguridad Integral

Centro de Apoyo Integral

SUPERIOR Coordinadora de Albergue Temporal

INMEDIATA

SUBALTERNAS No tiene Personal a su Cargo

DESCRIPCION Es un puesto de caracter operativo, el cual es responsable de

brindar orientacion en el manejo y elaboracién de los alimentos
que se preparan en el Albergue Temporal; asi como formar vy
capacitar constantemente al personal y mujeres en el tema de

nutricion.
RELACIONES DE | Debe mantener estrecha relacion y excelente
TRABAJO comunicacién con la Coordinadora del Albergue Temporal y

con el equipo multidisciplinario de trabajo, para el éxito eficiente y

eficaz de las distintas actividades.

FUNCIONES a) Observa y orienta el manejo de alimentos

b) Acompafia y supervisa la elaboracién de alimentos

c) Brinda apoyo necesario en el Albergue Temporal

d) Elabora diagndstico de cada uno de los Centros de Apoyo
Integral para Mujeres Sobrevivientes de Violencia -CAIMUS
en el interior de la Republica Elabora Ciclos de Menus

e) Realiza jornadas de nutricidn

f) Realiza jornadas de educacién en el tema de salud, cuidado y
almacenamiento de alimentos

g) Coordina las actividades con la Coordinadora del Albergue
Temporal

ATRIBUCIONES a) Observar y orientar el manejo de alimentos

b) Acompafiar y supervisar la elaboracién de alimentos

c) Brindar el apoyo necesario en el Albergue Temporal

d) Elaborar diagnédstico de cada uno de los CAIMUS en el interior
de la Republica.

e) Elaborar Ciclos de Menus

f) Realizar jornadas de nutricion

g) Realizar jornadas de educacién en el tema de salud, cuidado y
almacenamiento de alimentos.

h) Coordinar las actividades con la Coordinadora del Albergue

Temporal
PERFIL DEL PUESTO
EDUCACION Licenciatura en Nutricién — Colegiada Activa.
CONOCIMIENTO e Manejo de la problematica de violencia contra las mujeres

e Derechos Humanos de las Mujeres

e Conocimientos y experiencias tedrico practicos en solucién de
problemas psicosociales, juridicos, laborales, educativos,
metodoldgicos

Conocimientos y sensibilizacién en estudios de la mujer

Manejo de terapias de grupo

Sensibilizacidn en estudios de las mujeres.

Dominio en Paquetes de Computacion.

Preferencia en Puesto Similar

EXPERIENCIA
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CAPACIDADES Y
DESTREZAS

Ordenada y metddica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales
Buena redaccion y ortografia
Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computacion
Entusiasta y con iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo
Disponibilidad de horario completo
Voluntad y Compromiso

REFERENCIAS Referencias que acrediten su trabajo profesional.

Experiencia que acredite su trabajo profesional.

REQUISITOS DE
CONTRATACION

Cumplir con todo lo establecido en el perfil
Documentos personales en orden

Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo
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CcODIGO 3.1.1
TITULO DEL PUESTO | COORDINADORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UBICACION Sistema de Administracion y Finanzas
SUPERIOR Direccion Ejecutiva
INMEDIATA
SUBALTERNAS Contador General
Compras
Recursos Humanos
Encargada de Archivo
Encargada de Almacén
Encargada de Mantenimiento
Piloto
DESCRIPCION Es un puesto de caracter administrativo, es responsable de que el
Sistema de Administracion y Finanzas llene los requerimientos
necesarios para el buen desempefio de las funciones del personal
gue labora en la organizacion, asi como brindar el apoyo logistico
necesario.
Es responsable de las atribuciones propias y de coordinar las
actividades del personal de administracién y velar por el manejo
eficiente y eficaz de los recursos con los que cuenta la
organizacion.
RELACIONES DE | Debe mantener estrecha relacién y excelente comunicacion
TRABAJO con Direccion Ejecutiva, Coordinacion Coordinadora del CAIMUS vy
con el equipo multidisciplinario de trabajo, para el éxito eficiente y
eficaz de las distintas actividades
FUNCIONES a) Coordina las actividades del personal de administraciéon a su
cargo
b) Coordina las jornadas de induccion, formacion y pasantias
c) Coordina el apoyo logistico a programas y sistemas
d) Coordina las compras que sean hecesarias
e) Supervisa las actividades del personal a su cargo
f) Implementa procesos automatizados
g) Disefia, propone e implementa procesos de induccion,
formacion y capacitacién al personal
h) Vela por el mantenimiento y buen funcionamiento de
las instalaciones
i) Asiste a reuniones o talleres en representacién de la Asociacién
j) Elabora informe mensual narrativo y consolidado
k) Participa en las actividades de auto cuidado previamente
planificadas
ATRIBUCIONES a) Coordinar y monitorear los planes y programaciones del
personal técnico y administrativo
b) Efectuar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion

del personal a su cargo en conjunto con la encargada de
Recursos Humanos
c) Programar las actividades del personal de administracion a su
cargo
Coordinar las jornadas de induccién, formacion y pasantias, con
los programas y sistemas que correspondan.
Coordinar el apoyo logistico a programas y sistemas Verifica el
proceso de abastecimiento y compra

d)

e)
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f) Supervisar las actividades del personal a su cargo Implementar
procesos automatizados

g) Disenar, proponer e implementar procesos de induccion,
formacion y capacitacion al personal

h) Velar por el mantenimiento y buen funcionamiento de
las instalaciones

i) Asistir a reuniones o talleres en representacion de la Asociacion
Asistir a colectivas de coordinacion los dias asignados de cada
mes

j) Elaborar informe mensual narrativo y consolidado

k) Participar en las actividades de auto cuidado
previamente planificadas.

PERFIL DEL PUESTO
EDUCACION Licenciatura en Administracion de Empresas o Carrera Afin -
Colegiada Activa.

CONOCIMIENTO e Manejo de relaciones y procesos gubernamentales.
e Derechos Humanos de las Mujeres
e Conocimientos y experiencias tedrico practicos en solucién de
problemas psicosociales, juridicos, laborales, educativos,
metodoldgicos
e Conocimientos y sensibilizacién en estudios de la mujer
e Dominio en Paquetes de Computacion.
EXPERIENCIA e Preferencia en Puesto Similar
e Manejo de procesos gubernamentales y no gubernamentales.
e Manejos de procesos de Cooperacién Internacional
CAPACIDADES Y | Ordenada y metddica
DESTREZAS e Puntual y responsable
e Excelentes relaciones interpersonales
e Disponibilidad de horario completo
e Conocimiento de planeacién estratégica y metodologia del
marco légico
e Iniciativa en toma de decisiones
e Experiencia en el manejo de archivos electrénicos vy fisicos
e Excelente redaccion y ortografia Excelente comunicacion
Entusiasta y con Iniciativa
e Conocimiento y sensibilizacidon en estudios de la mujer
e Conocimiento de la problematica de la violencia contra la mujer
e Capacidad de trabajo en equipo
e Capacidad para resolucion de conflictos
e Acostumbrada a trabajar en equipo
e Disponibilidad de horario completo Voluntad y compromiso
e Referencias que acrediten su trabajo profesional
REFERENCIAS e Referencias que acrediten su trabajo profesional.
e Experiencia que acredite su trabajo profesional.
REQUISITOS DE ¢ Cumplir con todo lo establecido en el perfil
CONTRATACION e Documentos personales en orden
e Analisis de Hoja de vida
e Cumplir con las entrevistas establecidas
e Trabajo de tiempo completo
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CcODIGO 3.1.1.1
TITULO DEL PUESTO | ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS
UBICACION Sistema de Administracion y Finanzas
SUPERIOR Coordinadora del Sistema de Administraciéon y Finanzas
INMEDIATA
SUBALTERNAS El personal bajo su tutela
DESCRIPCION Es un puesto de mucha importancia para la organizacién ya que es
la puerta al reclutamiento, seleccién, contratacion, induccidn,
formacién, capacitacion y desarrollo de las y los colaboradores
segun las exigencias establecidas para el puesto.
RELACIONES DE | Debe tener estrecha relacion con todos y cada uno de los puestos
TRABAJO de trabajo dentro de la organizacion
FUNCIONES a) Elabora néminas de salarios

b) Elabora boletas/ recibos de constancia de pago mensual

c) Debe intermediar o gestionar ante sus coordinadoras
inmediatas las peticiones 0 quejas que las trabajadoras les
formulen para el mejor desempefio de sus labores.

d) Es la responsable de extender los certificados de trabajo para
que los trabajadores asistan al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

e) Debe sancionar de acuerdo con sus coordinadoras inmediatas
la imposiciéon de medidas disciplinarias de conformidad con el
Reglamento Interior de Trabajo.

f) Lleva control del ingreso y salida de las trabajadoras dentro de
los horarios reglamentarios de trabajo.

g) Debe conocer para su aplicacion las leyes de trabajo vigentes,
Cddigo de Trabajo, Acuerdos internacionales y los Reglamentos
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, para su
correcta aplicacion.

h) Debe llevar de forma ordenada registro individual de cada
trabajador, incluyendo solicitud de trabajo, fotocopia del
Documento Personal de Identificacion -DPI, copia de recibos de
vacaciones, aguinaldos, permisos y bonificacion de ley.

i) Lleva el registro  personalizado de las medidas
disciplinarias que se impongan a cada trabajadora.

j) Asignar cédigo a los empleados nuevos para que marquen por
medio de huella digital en el reloj de asistencia

k) Presenta informe mensual a la Coordinadora Ejecutiva de
horarios de ingreso y egreso del personal

I) Realiza el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion

m) Propone programacion de capacitaciones para el personal
Realiza entrevistas preliminares para candidatas (os) a optar a
un puesto

n) Elabora contratos individuales de trabajo del personal

o) Control de altas y bajas de personal

p) Presenta informe mensual de actividades

q) Participa en las actividades de autocuidado previamente
planificadas.

r) Elabora planillas del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

s) Liquida el Impuesto sobre la Renta -ISR de las trabajadoras
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t) Proyecta del Impuesto sobre la Renta -ISR de las trabajadoras

u) Liquida el Impuesto sobre la Renta -ISR de las trabajadoras y
proveedores mensualmente.

v) Elabora liquidaciones laborales

ATRIBUCIONES a) Elaborar el reporte de la ndmina de salarios

b) Elaborar boletas de pago mensual

c) Intermediar o gestionar ante sus Coordinadoras inmediatas las
peticiones o quejas que las y los colaboradores les formulen
para el mejor desempeno de sus labores.

d) Extender los certificados de trabajo para que las y los
colaboradores asistan al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

e) Sancionar de acuerdo con sus Coordinadoras inmediatas la
imposicion de medidas disciplinarias de conformidad con el
presente Reglamento Interior de Trabajo.

f) Llevar control del ingreso y salida de las y los colaboradores
dentro de los horarios reglamentarios de trabajo.

g) Conocer para su aplicacion las leyes de trabajo vigentes, los
Reglamentos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
para su correcta aplicacion.

h) Llevar de forma ordenada registro individual de cada
trabajador, incluyendo solicitud de trabajo, fotocopia del
Documento Personal de Identificacion -DPI, copia de recibos de
vacaciones, aguinaldos, permisos y bonificacion de ley.

i) Llevar un registro personalizado de las medidas disciplinarias
que se impongan a cada trabajador.

j) Asignar cédigo a los empleados nuevos para que marquen por
medio de huella digital en el reloj de asistencia

k) Presentar informe mensual a la Coordinadora Ejecutiva de
horarios de ingreso y egreso del personal

I) Realizar el proceso de reclutamiento, seleccidén y contratacion

m) Proponer programacion de capacitaciones para el personal

n) Realizar entrevistas preliminares para candidatas (o0s) a optar a
un puesto

0) Elaborar contratos individuales de trabajo del personal

p) Controlar las altas y bajas de personal

q) Presentar informe mensual de actividades

r) Participar en las actividades de autocuidado previamente
planificadas

s) Liquidar el Impuesto sobre la Renta —-ISR de las trabajadoras

t) Proyectar el Impuesto sobre la Renta -ISR de las
trabajadoras

u) Liquidar el Impuesto sobre la Renta -ISR de las
trabajadoras y proveedores mensualmente

v) Supervisar el cumplimiento de labores del recurso humano

w) Contratar o despedir personal a través del debido proceso.

Xx) Desarrollar las condiciones, perfiles funciones y atribuciones de
cada puesto

y) Supervisar el establecimiento de Términos de Referencia
TDR 's.
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z) Efectuar induccion y presentacion de las nuevas integrantes de
la Asociacion, en conjunto con las Coordinadoras de Programas
o Sistemas, segun corresponda.

aa) Disenar planes de formacion y capacitacion para el personal.

bb)Proporcionar a todas las areas la informacion especializada para
su buen funcionamiento.

cc) Facilitar reuniones de coordinacion, formacion, capacitacion y
autocuidado al personal de programas y sistemas, motivandolas
a un crecimiento constante.

dd)Elaborar planillas del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

ee) Liquidar el Impuesto sobre la Renta -ISR de las trabajadoras

ff) Proyectar del Impuesto sobre la Renta -ISR de las trabajadoras

gg)Liquidar el Impuesto sobre la Renta -ISR de las trabajadoras y
proveedores mensualmente.

hh)Elaborar liquidaciones laborales

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION Ingenieria en Psicologia Industrial o Estudios Especializados en
Recursos Humanos
CONOCIMIENTO ¢ Manejo de relaciones y procesos gubernamentales.

e Derechos Humanos de las Mujeres

e Conocimientos y experiencias tedrico practicos en solucién de
problemas psicosociales, juridicos, laborales, educativos,
metodoldgicos

Analisis de Hoja de vida
Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo

¢ Conocimientos y sensibilizacidon en estudios de la mujer

e Dominio en Paquetes de Computacion.
EXPERIENCIA e Manejo de Personal.

e Resolucion de Conflictos
CAPACIDADES Y |¢ Cumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.
DESTREZAS e Documentos personales en orden

¢ Analisis de Hoja de vida

e Cumplir con las entrevistas establecidas

e Trabajo de tiempo completo
REFERENCIAS ¢ Referencias que acrediten su trabajo profesional.

e Experiencia que acredite su trabajo profesional.
REQUISITOS DE |¢ Cumplir con todo lo establecido en el perfil
CONTRATACION e Documentos personales en orden

]

L]

]
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CcODIGO 3.1.1.2
TITULO DEL PUESTO | ENCARGADA DE COMPRAS
UBICACION Sistema de Administracion y Finanzas
SUPERIOR Coordinadora del Sistema de Administraciéon y Finanzas
INMEDIATA
SUBALTERNAS No tiene Personal a su cargo
DESCRIPCION Es un puesto de caracter administrativo, su funcion principal es la
compra y contratacion de servicios.
RELACIONES DE | Debera mantener estrecha relacion y excelente comunicacion con
TRABAJO la Coordinadora Ejecutiva y Coordinadora Administrativa, asi como
con el equipo multidisciplinario de trabajo.
FUNCIONES a) Asiste a la Coordinadora del Sistema de Administracion y

Finanzas Solicita cotizaciones para realizar compras o contratar
servicios Presenta cuadro de cotizaciones

b) Elabora bases legales de cotizacion

c) Publica eventos de cotizacién, licitacion o compra directa en el
portal de Guatecompras

d) Verifica existencia de insumos o suministros para compras
directas Integrar expedientes para elaboracion de cheques por
consumos, compras y contrataciones.

e) Elabora propuesta de Plan Anual de Compras

f) Participa en las reuniones de coordinacion previamente
planificadas

ATRIBUCIONES a) Asistir a la Coordinadora del Sistema de Administracion y
Finanzas

b) Elaborar cuadros de pagos semanales

c) Elaborar las retenciones para el pago a proveedores.

d) Trasladar a Coordinadora Ejecutiva/Contadora cuadros de
pagos para colocacion de fuentes de financiamiento.

e) Trasladar a Tesoreria cuadros de pago con las asignaciones
respectivas y expedientes de respaldo completos, para la
emision de cheques.

f) Presentar cuadros de cotizacion

g) Solicitar 3 cotizaciones para realizar compras o servicios

h) Realizar visitas a los proveedores en los casos de que la compra
lo requiera.

i) Dar seguimiento a las compras y contrataciones autorizadas
para el cumplimiento de los tiempos establecidos.

j) Emitir vales con las autorizaciones respectivas para
compras directas en las diferentes cajas chicas autorizadas.

k) Entregar vales autorizados a la persona que realiza la compra.

) Conformar el expediente de compras directas y trasladarlo a
Tesoreria para su liquidacion.

m) Elaborar bases de cotizacion

n) Realizar eventos en Guatecompras

0) Escanear y subir facturas al portal de Guatecompras

p) Verificar existencia para compras directas

g) Participar en las reuniones de coordinacion previamente
planificadas

r) Integrar expedientes para elaboracion de cheques por
consumos, compras y contrataciones.
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s) Realizar la solicitud de emision de cheques.

t) Facilitar la informacion necesaria para los montajes y servicios
de eventos

u) Gestionar firmas y autorizaciones de los expedientes de
consumos, compras y contrataciones.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION

Perita(o) Contador — Estudios Universitarios en Administracion de
Empresas o Auditoria

CONOCIMIENTO

e Derechos Humanos de las Mujeres

Conocimientos y experiencias tedrico practicos en solucién de
problemas psicosociales, juridicos, laborales, educativos,
metodoldgicos

Conocimientos y sensibilizacién en estudios de la mujer
Dominio en Paquetes de Computacion.

EXPERIENCIA

Puestos Similares.
En procesos de compras gubernamentales

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

Ordenada y metddica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales

Buena redaccién y ortografia

Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computacién

Entusiasta y con iniciativa Capacidad de trabajo en equipo
Disponibilidad de horario completo Voluntad y compromiso

REFERENCIAS

Referencias que acrediten su trabajo profesional.
Experiencia que acredite su trabajo profesional.

REQUISITOS DE
CONTRATACION

Cumplir con todo lo establecido en el perfil
Documentos personales en orden

Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo
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CcODIGO 3.1.1.3

TITULO DEL PUESTO | ENCARGADA DE ALMACEN

UBICACION Sistema de Administracion y Finanzas

SUPERIOR Coordinadora del Sistema de Administraciéon y Finanzas

INMEDIATA

SUBALTERNAS No tiene Personal a su cargo

DESCRIPCION Es un puesto de caracter administrativo-contable, su funcion

principal es el manejo adecuado del almacén, llevar el control del

mismo, es la responsable de la guardia y custodia de los bienes

adquiridos y formularios de uso regular, internos y autorizados por

Contraloria de Cuentas.

RELACIONES DE | Debera mantener estrecha relacion y excelente comunicacién con

TRABAJO Coordinacion Coordinadora del CAIMUS y Coordinadora del

Sistema de Administracién y Finanzas, con el equipo

multidisciplinario de trabajo, para el éxito eficiente y eficaz de las

distintas actividades

FUNCIONES a) Mantiene actualizado el kardex

b) Opera diariamente el ingreso y egreso de insumos y suministros

c) Elabora Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios

d) Elabora formularios de Requisicién de Almacén

e) Posee la guarda y custodia de los formularios impresos
autorizados de los diferentes proyectos y los asignados por
contraloria de cuentas

f) Recibe y verifica los insumos, bienes y suministros

g) Entrega, insumos, bienes y suministros

h) Mantiene el almacén ordenado y organizado

i) Archiva los formularios Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventarios

j) Archiva las Requisiciones de Almacén

k) Realiza el inventario del almacén

I) Realiza el informe del almacén

m) Presenta informe mensual de actividades

n) Participa en las actividades de auto cuidado previamente
planificadas

ATRIBUCIONES a) Administrar el almacén

b) Mantener al dia el inventario

c) Velar por la guarda y custodia de los formularios a su cargo

d) Elaborar los formularios correspondientes

e) Actualizar kardex de forma constante

f) Efectuar informes de almacén

g) Recibir los bienes adquiridos

h) Verificar que lo recibido corresponde a lo solicitado en la
requisicion de compra, en calidad, cantidad y producto

i) Custodiar todos los bienes e insumos que se encuentran en el
almacén

j) Realizar entrega de insumos cuando sea requerido

k) Entregar Unicamente con los documentos de soporte
autorizados y con las firmas respectivas

PERFIL DEL PUESTO
EDUCACION Perita(o) Contador — Estudios Universitarios en Administracion de
Empresas o Auditoria
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CONOCIMIENTO

Derechos Humanos de las Mujeres

¢ Conocimientos y experiencias tedrico practicos en solucién de
problemas psicosociales, juridicos, laborales, educativos,
metodolégicos

Conocimientos y sensibilizacién en estudios de la mujer
Dominio en Paguetes de Computacion.

EXPERIENCIA Puestos Similares en organizaciones de Sociedad Civil.

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

Ordenada y metddica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales

Buena redaccién y ortografia

Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computacién

Entusiasta y con iniciativa Capacidad de trabajo en equipo
Disponibilidad de horario completo Voluntad y compromiso

REFERENCIAS Referencias que acrediten su trabajo profesional.

Experiencia que acredite su trabajo profesional.

REQUISITOS DE

; Cumplir con todo lo establecido en el perfil
CONTRATACION

Documentos personales en orden
Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo
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CcODIGO 3.1.1.5
TITULO DEL PUESTO | ENCARGADA DE ARCHIVO
UBICACION Sistema de Administracion y Finanzas
SUPERIOR Coordinadora del Sistema de Administraciéon y Finanzas
INMEDIATA Coordinadora de CAIMUS
SUBALTERNAS No tiene Personal a su cargo
DESCRIPCION Es un puesto de caracter operativo, su funcidon principal es
resguardo de los archivos, su control y adecuado mantenimiento.
RELACIONES DE | Debera mantener estrecha relacion y excelente comunicacién con
TRABAJO Coordinacion Administrativa, con el equipo multidisciplinario de
trabajo, para el éxito eficiente y eficaz de las distintas actividades
FUNCIONES a) Lleva el control de ingreso y egreso de las historias de vida a

través de un registro manual y electrénico

b) Mantiene actualizada la Base de Datos, de las historias de vida

c) Archiva las hojas de evolucién en las historias de vida, cuando
le es requerido.

d) Reproduce documentos de las mujeres sobrevivientes de
violencia.

e) Brinda apoyo psicoléogico y administrativo cuando le es
requerido

f) Rinde mensualmente en forma fisica vy electrénica su
informe de labores

ATRIBUCIONES a) Crear ingresar y actualizar expedientes de historia de vida

b) Reproducir documentos y facilitarlos a quien lo solicite

c) Apoya en el area de atencidn integral cuando se le solicita
elaborar informes establecidos

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION Bachiller en Computacion o Secretaria Oficinista - Estudios
Universitarios en Administracion de Empresas o Auditoria
CONOCIMIENTO e Derechos Humanos de las Mujeres

e Conocimientos y experiencias tedrico practicos en solucién de

problemas psicosociales, juridicos, laborales, educativos,

metodoldgicos

Conocimientos y sensibilizacién en estudios de la mujer

Dominio en Paguetes de Computacion.

Puestos Similares.

Manejo de Informacion y Datos Estadisticos.

Ingreso de Datos.

En organizaciones de Sociedad Civil.

Ordenada y metddica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales Buena redaccién vy

ortografia Excelente comunicacién

Dominio de paquetes de computacion

e Entusiasta y con iniciativa Capacidad de trabajo en equipo
Disponibilidad de horario completo

e Voluntad y compromiso

Referencias que acrediten su trabajo profesional

e Experiencia que acredite su trabajo

EXPERIENCIA

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS
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REQUISITOS DE Cumplir con todo lo establecido en el perfil

Documentos personales en orden
Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo

CONTRATACION
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CODIGO

3.1.1.6

TITULO DEL PUESTO

ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

UBICACION Sistema de Administracion y Finanzas
SUPERIOR Coordinadora del Sistema de Administracion y Finanzas
INMEDIATA Coordinadora de CAIMUS
SUBALTERNAS No tiene Personal a su cargo
DESCRIPCION Es un puesto de caracter operativo, sera la responsable de que las
instalaciones se encuentren limpias, ordenadas y en buen estado.
RELACIONES DE | Debera mantener estrecha relacién y excelente comunicacidon con
TRABAJO Coordinacion Administrativa para el éxito eficiente y eficaz de las
distintas actividades.
FUNCIONES a) Responsable de la limpieza general del inmueble
b) Prepara las instalaciones para eventos
c) Brinda apoyo logistico en las diferentes reuniones que se
realizan, previamente planificadas
d) Limpia el equipo de computo, aparatos de fax y teléfonos,
archivos, maquinas de escribir, mobiliario
e) Realiza compras menores
f) Entrega correspondencia interna
g) Participa en las actividades de auto cuidado previamente
planificadas
h) Recolecta la basura que le corresponda
i) Solicita los productos y materiales que utiliza antes de agotarse.
ATRIBUCIONES a) Efectuar la limpieza
b) Organizar las instalaciones para eventos segun fechas indicadas
c) Proporcionar todo lo necesario para la aplicacion logistica de las
diversas actividades del lugar
d) Mantener el equipo limpio y en buenas condiciones
e) Efectuar compras pequefias
f) Entregar con conocimiento la correspondencia interna

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION Estudios a Nivel Primario
CONOCIMIENTO e En el area solicitada
EXPERIENCIA e Puestos Similares.
CAPACIDADES Y |¢ Ordenada y limpia Puntual y responsable
DESTREZAS e Atenta y con iniciativa

e Excelente Comunicacion

e Excelentes relaciones interpersonales

e Disponibilidad de tiempo completo

e Voluntad y compromiso

e Capacidad de trabajar en equipo
REFERENCIAS e Referencias que acrediten su trabajo profesional

e Experiencia que acredite su trabajo
REQUISITOS DE (¢ Cumplir con todo lo establecido en el perfil
CONTRATACION ¢ Documentos personales en orden

]

]

[ ]

Andlisis de Hoja de vida
Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo




MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPTOR DE Fecha Agosto-2024
©s .8 PUESTOS Pagina | Pagina 82 de 93
@\%T Asociacién Multicultural de Mujeres Para el Version | 1era Version
ANUDIS Desarrollo Integral y Sostenible ~-AMMUDIS-
CAIMUS

CcODIGO 3.1.1.7

TITULO DEL PUESTO | PILOTO

UBICACION Sistema de Administracion y Finanzas

SUPERIOR Coordinadora del Sistema de Administraciéon y Finanzas

INMEDIATA Coordinadora de CAIMUS

SUBALTERNAS No tiene Personal a su cargo

DESCRIPCION Es un puesto de caracter operativo, el cual serd responsable del

buen uso y cuidado del vehiculo al servicio de la Asociacién, asi

como del traslado del personal y a usuarias de los servicios, en el

perimetro de la ciudad o al interior de la Republica.

RELACIONES DE | Mantiene estrecha relacion y excelente comunicacion con

TRABAJO la Subcoordinadora Administrativa y/o Coordinadora del CAIMUS,

para el éxito eficiente y eficaz de las distintas actividades. En

coordinacion con la secretaria recepcionista

FUNCIONES a) Lleva el control del kilometraje del vehiculo

b) Traslada al personal cuando le es requerido

c) Entrega correspondencia cuando se le solicita

d) Realiza pagos administrativos mensualmente solicitados por
la institucion

e) Realiza comisiones oficiales al interior del pais

f) Traslada los vehiculos al taller respectivo para que realicen
mantenimiento preventivo y correctivo

ATRIBUCIONES a) Conducir el vehiculo asignado

b) Velar por el buen funcionamiento y adecuado mantenimiento
vehiculo a su cargo

c) Tomar medidas de seguridad en el momento de los traslados

d) Viajar dentro y fuera de la capital segln la asignacion del
momento.

e) Realizar funciones de mensajeria

f) Cumplir con los horarios y rotacion de los turnos asignados

PERFIL DEL PUESTO
EDUCACION Estudios a Nivel Medio

Licencia de Conducir Profesional Tipo A

Mayor de 30 Afos

CONOCIMIENTO e En el drea solicitada

EXPERIENCIA e Minimo de 5 Afios en Puesto Similares

e En organizaciones de Sociedad Civil y Organismos
Internacionales

Ordenado y metddico

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales

Excelente comunicacion

Entusiasta y con iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo

Disponibilidad de horario completo

Voluntad y compromiso

Referencias que acrediten su trabajo profesional

Experiencia que acredite su trabajo

Cumplir con todo lo establecido en el perfil

Documentos personales en orden

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS

REQUISITOS DE
CONTRATACION
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Anélisis de Hoja de vida
Cumplir con las entrevistas establecidas

Trabajo de tiempo completo
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CcODIGO 3.1.1.8

TITULO DEL PUESTO | CONTADOR GENERAL

UBICACION Sistema de Administracion y Finanzas

SUPERIOR Coordinadora del Sistema de Administraciéon y Finanzas

INMEDIATA

SUBALTERNAS Auxiliar Contable

DESCRIPCION Es un puesto de caracter financiero, su funcion principal es verificar

y controlar que todas las operaciones contables sean registradas y
operadas dentro del ejercicio contable.

RELACIONES DE | Debera mantener estrecha relacion y excelente comunicacion con

TRABAJIO la Direccion Ejecutiva y Coordinadora Administrativa vy
Coordinadora Financiera, asi como con el equipo multidisciplinario
de trabajo

FUNCIONES a) Elabora los Estados Financieros y emite reportes de los

resultados a Subcoordinadora Financiera

b) Apoya en realizar proyecciones sobre: Balance General, Estados
de Resultados y Flujo de Caja

¢c) Responsable de la contabilidad en general

d) Revisa oportunamente los controles y los informes contables

e) Mantener al dia los libros de Diario, Mayor, Balance e
Inventarios.

f) Apoya en la elaboracion de informes financieros.

g) Elabora informes contables de acuerdo a calendario y cuando le
son requeridos

h) Presenta trimestralmente ejecucidon presupuestaria de los
proyectos a cargo

i) Elabora presupuestos para proyectos

j) Apoya en la elaboracion y/o revisién de planilla

k) Elabora conciliaciones bancarias

I) Revisa cheques

m) Presenta informe narrativo mensual

n) Participa en las jornadas de auto cuidado previamente
planificadas

ATRIBUCIONES a) Alimentar las bases contables de los proyectos en el Software
Contable de AMMUDIS.

b) Generar informacién financiera mensual o cuando sea requerida

c) Revisar cheques

d) Elaborar conciliaciones bancarias

e) Archivar documentos (cheques voucher, notas de débito,
planilla de salarios, recibos de pago, depdsitos.

f) Apoyar en la Elaboracion de planilla de pago mensual de
salarios y recibos de pago

g) Apoyar en la elaboracion de prestaciones laborales y recibos de
pago

h) Apoyar en la elaboracion de liquidaciones laborales y finiquitos
laborales

i) Elaborar informes financieros de proyectos (trimestral,
semestral y anual)

j) Fotocopiar todos los documentos que soportan los voucher para
adjuntar a informes financieros de proyectos

k) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de AMMUDIS
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) Atender a la Auditoria institucional

m) Atender auditorias de agencias de Cooperacion Internacional

n) Elaborar presupuestos de otros proyectos cuando lo requieren

0) Realizar operaciones bancarias, cuando lo requieren

p) Asistir a reuniones financieras de proyectos, cuando lo requiere

q) Responder de la contabilidad en general

r) Revisar oportunamente los controles y los informes contables
Mantener al dia los libros de Diario, Mayor, Balance e
Inventarios.

s) Realizar arqueos de caja chica

t) Efectuar conciliaciones de saldo de caja fiscal y bancos

u) Preparar liquidaciones de anticipos de gastos

v) Elabora conciliaciones bancarias

w) Revisar documentos para la emision de cheques

X) Imprimir libros contables

y) Realizar gestiones relacionadas al cargo cuando sean necesarias

z) Asistir a reuniones con Coordinadora Ejecutiva cuando sea
necesario

aa) Preparar la presentacion consolidada de los impuestos a los que
esta sujeta la organizacion

bb)Elaborar informe de ejecuciéon de gastos

cc) Presentar informe narrativo mensual y final por
ubicacidon geografica

dd) Preparar informes solicitados por Junta Directiva y Direccidon
Ejecutiva

ee) Apoyar en lo financiero del Plan Operativo Anual POA

ff) Participar en las jornadas de auto cuidado previamente
planificadas

gg)Otras actividades relacionadas al puesto

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION Licenciatura en Contaduria Puablica y Auditoria - Colegiada Activa
CONOCIMIENTO e Derechos Humanos de la Mujeres
e Conocimiento en la problematica de la violencia contra las
mujeres.
e Paguetes y Software de Computaciéon
EXPERIENCIA e Experiencia minima de 5 a 3 afos preferiblemente en gestion

contable, en Organizaciones de la Sociedad Civil.
e Manejo de informacion financiera y la integracién de estados

financieros
CAPACIDADES Y |¢ Ordenada y metddica
DESTREZAS e Puntual y responsable

e Excelentes relaciones interpersonales Buena redaccion vy
ortografia Excelente comunicacion

e Dominio de paquetes de computacion

Entusiasta y con iniciativa Capacidad de trabajo en equipo

Disponibilidad de horario completo

e Voluntad y compromiso
REFERENCIAS e Puntual y responsable
REQUISITOS DE |¢ Cumplir con todo lo establecido en el perfil
CONTRATACION e Documentos personales en orden

e Analisis de Hoja de vida
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Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo
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CcODIGO 3.1.1.9
TITULO DEL PUESTO | AUXILIAR DE CONTABILIDAD
UBICACION Sistema de Administracion y Finanzas
SUPERIOR Coordinadora del Sistema de Administraciéon y Finanzas
INMEDIATA Contador General
SUBALTERNAS No tiene Personal a su Cargo
DESCRIPCION Es un puesto de caracter financiero, su funcion principal es verificar

y controlar que todas las operaciones contables sean registradas y
operadas dentro del ejercicio contable

RELACIONES DE | Debera mantener estrecha relacion y excelente comunicacion con

TRABAJIO la Coordinadora Ejecutiva, Coordinadora Administrativa vy
Coordinadora Financiera, asi como con el equipo multidisciplinario
de trabajo.

FUNCIONES a) Recibe y revisa liquidacién de vales de caja chica

b) Sella documentos de caja chica que se liquidan a través de vale,
con el nombre de “pagado”

c) Verifica que los documentos presentados por liquidaciéon de
vales de caja chica, estén completos

d) Elabora la liquidacién parcial de caja chica para su reposicion

e) Cobra los cheques de caja chica en banco correspondiente

f) Opera los diferentes gastos en el sistema contable,
manteniéndolos de esta manera actualizados

g) En el sistema general de contabilidad cuadra las cuentas
bancarias

h) Elabora las conciliaciones bancarias de los Centros de Apoyo
Integral

i) Elabora la caja fiscal y la presenta a donde corresponda

j) Concilia el saldo de la caja fiscal con el saldo de bancos de la
cuenta de los Centros de Apoyo Integral

k) Registra los gastos en tarjetas de presupuesto para establecer
la ejecucion presupuestaria

) Elabora el informe mensual y final por departamento de
ejecucion

m) Prepara el informe mensual y final por actividad realizada

n) Elabora el informe final de ejecucidén de gastos de los Centros
de Apoyo Integral

0) Elabora el anteproyecto de presupuesto de los Centros de
Apoyo Integral

p) Elabora cartas de acreditamiento de las diferentes ndminas de
los Centros de Apoyo Integral para Mujeres Sobrevivientes
de Violencia

q) Emite cheques de los Proyectos Revisa liquidaciones de cheques

r) Revisa presupuesto de Proyecto

s) Elabora la conciliacion bancaria de la cuenta de los Proyectos

t) Prepara informes mensuales y finales de los Proyectos de
ejecucion

u) Archiva toda la documentacién que maneja

v) Vela por de la existencia de formas que se utilizan

w) Atiende oportunamente a las auditorias externas

X) Presenta informe narrativo mensual
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y) Participa en las jornadas de autocuidado previamente
planificadas
ATRIBUCIONES a) Alimentar las bases contables de los proyectos en el

Software Contable

b) Generar informacién financiera mensual o cuando sea requerida

c) Emitir cheques

d) Elaborar conciliaciones bancarias

e) Archivar documentos (cheques voucher, notas de débito,
planilla de salarios, recibos de pago, depdsitos.

f) Elaborar planilla de pago mensual de salarios y recibos de pago

g) Elaborar prestaciones laborales y recibos de pago

h) Elaborar liquidaciones laborales y finiquitos laborales

i) Elaborar informes financieros de proyectos (trimestral,
semestral y anual)

j) Fotocopiar todos los documentos que soportan los voucher para
adjuntar a informes financieros de proyectos

k) Elaborar presupuestos de otros proyectos cuando lo requieren

I) Realizar operaciones bancarias, cuando lo requieren

m) Asistir a reuniones financieras de proyectos, cuando lo requiere

n) Trabajar de la mano con Contadora en el apoyo de las
siguientes atribuciones:

0) Elaborar, interpretar y analizar los Estados Financieros y emitir
reportes de los resultados a Coordinacion Nacional de los
Centros de Apoyo Integral para Mujeres Sobrevivientes de
Violencia Realizar proyecciones sobre: Balance General,
Estados de Resultados y Flujo de Caja

p) Corresponsable de la contabilidad en general

g) Revisar oportunamente los controles y los informes contables

r) Manejar adecuadamente el libro contable

s) Elaborar informes financieros y contables de acuerdo a
calendario y cuando le son requeridos

t) Presentar trimestralmente ejecucidn presupuestaria de
los proyectos a cargo

u) Elaborar planillas de salarios, bono 14, aguinaldo

v) Elaborar conciliaciones bancarias

w) Emitir cheques

X) Presentar informe narrativo mensual

y) Participar en las jornadas de autocuidado previamente

planificadas
PERFIL DEL PUESTO
EDUCACION Perito Contador con Estudios en Licenciatura de Contaduria Publica
y Auditoria
CONOCIMIENTO e Derechos Humanos de la Mujeres
e Conocimiento en la problematica de la violencia contra las
mujeres.
e Procesos y Registros Contables
EXPERIENCIA e Experiencia minima de 5 a 3 anos preferiblemente en gestion

contable, en Organizaciones de la Sociedad Civil.
e Manejo de informacion financiera y la integracidon de estados
financieros
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CAPACIDADES Y Ordenada y metddica

DESTREZAS e Puntual y responsable

e Excelentes relaciones interpersonales Buena redaccion vy
ortografia Excelente comunicacion

e Dominio de paquetes de computacion

Entusiasta y con iniciativa Capacidad de trabajo en equipo

Disponibilidad de horario completo

Andlisis de Hoja de vida
Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo

e Voluntad y compromiso
REFERENCIAS e Referencias que acrediten su trabajo profesional

e Experiencia que acredite su trabajo
REQUISITOS DE |« Cumplir con todo lo establecido en el perfil
CONTRATACION e Documentos personales en orden

]

[ ]

]
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ANEXOS

INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL PRESENTE MANUAL

Para hacer uso del presente Manual Administrativo de Descripcidon de
Puestos debe seguir las siguientes instrucciones.

Primero:

a) Cumplido con los requisitos establecidos en la contratacion.

b) Se programa la fecha y hora de la Organizacion y Puestos

c) Durante la primera semana laboral debe ser programada la jornada
de Induccioén facilitando los documentos que constituyen parte integral
del Manual de Organizacion y Puestos

Segundo:

a) La documentacién debe ser previamente preparada para su entrega.
b) La carta de bienvenida debe estar firmada por la Direccién Ejecutiva
o Coordinacion Administrativa-Financiera

Tercero:
Los documentos de induccion deben contener:

a) Historia o Antecedentes de AMMUDIS (boletinas o material impreso
disponible)

b) Manual de Organizacién y Puestos:

c) Modelo de Atencion Integral

d) Que es la metodologia de atencidn integral, cual es su objetivo y su
implementacion.

e) Organigramas General y el especifico del Programa o Sistema a la que
se integra.

f) Metodologia de permisos a quien cédmo y con qué tiempo de
anticipacion.

g) Dar lectura al Reglamento Interno, resolviendo dudas de todo lo
presentado y leido
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TERMINOLOGIA TECNICA

Propiedad o conjunto de propiedades inherentes a
algo, que permiten juzgar su valor
El trato que recibe por parte de la persona que lo
atiende. Un trato amable, la buena predisposicion
Calidez para escucharlo y entender sus problemas o
inquietudes, en definitiva, el hacerlo sentir “en
casa”
Es la denominacion que exige el empleo de una
persona que, con un minimo de calificaciones
Cargo acorde con el tipo de funcién puede ejercer de
manera competente las atribuciones que su
ejercicio le confiere.
Se aplica a la persona que coordina el trabajo de
personas individuales o colectivas, a través de medios
técnicos que utiliza para alcanzar un objetivo que se
tiene en comun.
Transferencia de informacion de una persona a otra,
siempre que el emisor y receptor comprendan el
Comunicacion mensaje. En la Organizacién se realizan varios tipos
de comunicacion segun la jerarquia que se posea,
puede ser de forma ascendente y descendente.
El proceso que permite conferir a una colaboradora la
responsabilidad de realizar una tarea o actividad,
Delegacion concediéndole la autoridad vy libertad necesarias para
cumplir con las mismas, pero conservando siempre la
responsabilidad final por el resultado.
Texto que describe con exactitud todas las actividades
relativas a un puesto de trabajo dentro de cada

Calidad

Coordinar

Descripcion

del Puesto ) L
programa o sistema de la organizacion.
Es la congruencia entre lo planificado y los logros
.. obtenidos. Siendo efectivos se puede generar buenos
Efectividad o
resultados para la organizacion 'y crecer
competitivamente.
Eficaz Es la capacidad que se tiene para alcanzar un objetivo

o proposito y que produce el efecto esperado.
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Eficiencia

Estrategia

Equipo

Identidad

Integral

Integralidad

Implementar

Logistica

Objetivo

Organigrama

Participacion

Se define como la capacidad de realizar de la mejor
manera una actividad en el menor tiempo utilizando
recursos minimos para el cumplimiento de la misma.
Conjunto de acciones planificadas sistematicamente
con un tiempo definido en que se llevan a cabo, para
lograr un fin determinado. Son planteadas en el nivel
alto de la organizacion.

Grupo de personas con habilidades
complementarias, comprometidas con un propdsito en
comun y una serie de metas de desempeno, de los
que son responsables.

Rasgos caracterizan al sujeto o a la colectividad frente
a los demas. La identidad también es la conciencia que
una persona tiene respecto de si misma y que la
convierte en alguien distinto a los

demas

Que comprende todos los elementos o aspectos de
algo.

Es la capacidad de resolver la mayoria de los
problemas de la poblacion atendida

Es la realizacion de una aplicacién, instalacion,
ejecucion de un plan, idea, modelo, disefio,
especificacion o politica dentro de la organizacion,
para darle un mayor funcionamiento a Ila
Asociacion.

Explica el proceso de cémo se han de llevar los
recursos necesarios en el lugar, cantidad y tiempo
adecuados.

Es el objeto que se desea obtener, el curso al cual
debe dirigir

Es la representacién grafica de la estructura formal
de una organizacion, segun division especializada
del trabajo y niveles jerarquicos de autoridad.
Estar involucrado o desempefiar una actividad, ser
escuchado y tomado en cuenta, por lo general
cuando se toman decisiones.
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Politicas

Productividad

Recursos

Conjunto de estrategias, normas y parametros
de una organizacién que orientan la actuaciéon de
las altas autoridades para alcanzar sus objetivos y
metas en un lugar y plazo dado.

Nivel de eficiencia y eficacia que combinadas
correctamente ofrecen resultados de mejoras en
los resultados de la Organizacion.

Son los medios que se emplean para realizar las
actividades, son imprescindibles para el buen
funcionamiento de la organizacion. Los recursos
son: humanos, materiales, financieros,
tecnoldgicos.




Con el apoyo de:

DEL PUEBLO DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA




	Portada  (3).pdf (p.1)
	Anverso de la portada.pdf (p.2)
	MANUAL DE FUNCIONES - AMMUDIS.pdf (p.3-95)
	Contraportada.pdf (p.96)

