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Validacién del Manual

Con el objeto de proporcionar las herramientas necesarias para el optimo desarrollo y en

virtud de lo establecido en los términos de referencia solicitados para la elaboracion del

Manual de Organizacion y Puestos, se autoriza por medio de la presente se ratifica su valides

por la Junta Directiva de la Asociacion Generando, quienes firman la aceptacion y validacion

del presente Manual

Asociacion Generando Equidad, Liderazgo y Oportunidades
Nombre Cargo Firma
Danessa Johana Luna De Le6n Directora
Lesli Dalila Ovando Mufioz Representante Legal
Leivy Magaly Suyuc Velasquez Administradora

Observaciones:

El presente Manual fue elaborado con el auspicio de la Entidad de las Naciones Unidas
para la Igualdad de Género y el Empoderamiento de las Mujeres, ONU MUJERES,
como parte del fortalecimiento de las organizaciones que integran la Red Nacional de
Centros de Apoyo Integral para Mujeres Sobrevivientes de Violencia, CAIMUS,
dotandoles de herramientas normativas administrativo-financieras para el desarrollo
optimo de sus funciones en el marco de los servicios que brindan a través de la
consultoria realizada por licenciada Martha Herminia Guerrero Soza.

Recomendaciones:

El presente Manual debe ser revisado de forma peridédica para efectuar las posibles
modificaciones que apliquen segun las variaciones en crecimiento y desarrollo de la
Asociacion.
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Introduccioén

El Manual de Organizacion y Puestos es una herramienta administrativa que describe de
forma ordenada las actividades y responsabilidades de cada puesto de trabajo, las
relaciones internas y externas, ademas del perfil necesario de la persona a contratar,
determina los requisitos establecidos tanto a nivel académico como en experiencia laboral,

para una efectiva seleccion.

El documento apoya a la Asociacion, define la estructura organizacional para inducir en el
proceso de integracion, estableciendo las funciones y atribuciones que deben cumplir las
colaboradoras y colaboradores en el desempefio de su puesto en cada uno de los
programas y sistemas que conforman la estructura organica de la Asociacion, importante
mencionar que el Manual esta estructurado de forma logica y objetiva para facilitar el
cumplimiento de cada integrante de la Asociacibn Generando Equidad y Liderazgo-
ASOGEN.

Las responsables de su difusion, lectura y conocimiento son las Coordinadoras o
responsables de cada Departamento, Programa o Sistema el uso, la custodia, socializacion,
actualizacion y capacitacion del presente Manual, se integra por medio de la metodologia
indicada para el logro eficiente y eficaz de los objetivos asignados y de esta forma
contribuir con el cumplimiento de planes metas y objetivos esperados por Asociacion
Generando Equidad y Liderazgo-ASOGEN.
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1 Definicién

El presente Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos es un instrumento orientado
a la integracion total de la Asociacion, orienta, indica y expresa el orden jerarquico, la
departamentalizacion de las diferentes areas, programas y sistemas de forma clara y

descriptiva para la facilitacion de cada proceso implementado.

2 Antecedentes

En 2007, como respuesta al acoso y asalto sexual de una compariera en una ONG en la que
laboraba, Danesa Luna decide fundar una asociacion para combatir la violencia contra las
mujeres y ayudar al empoderamiento de las jovenes en busca de espacios para el pleno
goce de sus derechos y la aplicacion de la ley para el acceso a la justicia pronta y cumplida.
En 2008, un grupo de seis mujeres conforman una junta directiva, elaboran un plan
estratégico e inician el Programa de Liderazgo de Mujeres Jévenes, con el objetivo de
educar a las jovenes sobre sus derechos humanos y promover la formacién y abogacia a
favor de otras jovenes. Un afio después, ASOGEN ofrece servicios psicoldgicos gratuitos a

mujeres sobrevivientes de violencia fisica y sexual.

La Asociacion Generando Equidad, Liderazgo y Oportunidades (ASOGEN) es civil, con
enfoque feminista y laico, conformada por un equipo de mujeres que trabajan para las
mujeres. ASOGEN inici6 sus acciones en el departamento de Chimaltenango en 2009,
atendiendo casos de violencia sexual en el marco de la Campafa Aun No Estoy Lista, para
prevenir el embarazo en adolescentes. Actualmente trabaja programas de prevencion y
atencion a la violencia contra las mujeres. Lo que busca es promover la salud sexual y
reproductiva de las mujeres a través del cumplimiento de sus derechos humanos —incluidos
sus derechos sexuales y reproductivos- para lograr el desarrollo integral, la participacion

ciudadanay el liderazgo de las mujeres.

En 2010, se constituye el tres de Julio, ASOGEN inicia la Campafia Aun No Estoy Lista con
el fin de contribuir a prevenir el embarazo adolescente. En el marco de esta campafa se

identificaron casos de nifias y adolescentes embarazadas producto de incesto, por lo que se
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decide denunciarlos ante la instancia competente y brindar asesoria legal y atencion
psicoldgica para estos casos y otros que lo requirieran.

La autorizacién legal la obtiene el dia veinticinco de julio del afio 2010, integran su fundacion
Danessa Johana Luna de Ledn, Nancy Judith Vielman Cuyun, Karla Yadira Luna de Ledn,
Barbara Argentina Leal Hernandez, Alba Judith Cap Batz, Marlene Martinez Portillo, Mildred
Ixtasiual Weastler Pérez, Francisco Augusto Luna de Leon, Rudy Ariel Felipe Poco puy

Judith Karina Peruch Alvarez

Como parte de la Red de la No violencia, y por el trabajo realizado a favor de las Mujeres
sobrevivientes de violencia forma parte de los Centros de Apoyo Integral para sobrevivientes
de violencia contra las mujeres (CAIMUS), planteados en el PLANOVI 2004-2014 de la
CONAPREVI, lo que ha fortalecido su trabajo e intervencion en favor de las mujeres y la

reivindicacion de sus derechos humanos

A través de estos cambios, ha podido proyectarse integralmente a los sectores de muijer,
nifiez y adolescencia, permitiéndole participar en movimientos sociales para la reivindicacion

de los derechos de la poblacién objetivo.

3 Red Nacional de Centros de Atencidn Integral para Mujeres Sobrevivientes
de Violencia-CAIMUS.

Como referencia de la particiapacion activa de la Asociacion en la Red Nacional de
CAIMUS-RNC, es fundamental el conocimiento de los origenes de la misma por lo que se

incluye dentro del presente manual una breve referencia de su origen.

La Red Nacional de Centros de Apoyo Integral para la Mujer Sobreviviente de Violencia-
CAIMUS, es una alianza nacional de coordinacion, incidencia nacional e internacional,
intercambio de experiencias y accion por una vida sin violencia para las mujeres, mujeres
indigenas, niflas y adolescentes. Esta integrada por organizaciones, Redes, Alianzas y
Coordinaciones de mujeres, indigenas y feministas. Los CAIMUS establecen lugares

seguros y confiables, donde las mujeres que sufren o han sufrido violencia encuentran
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apoyo, informacion y asesoria, donde acuden por referencia o voluntad propia con el deseo

de recibir acompafiamiento.

Los CAIMUS se encuentran a cargo de un equipo multidisciplinario de mujeres
especializadas quienes asesoran y acompafan a las mujeres para encontrar soluciones a la
problemética que enfrentan, promueven su empoderamiento y autonomia, en un ambiente
de respeto y confidencialidad al brindarles las herramientas que les permiten enfrentar la

violencia.

Los servicios de atencion especializada se proporcionan sin costo alguno, sin requisitos o
condiciones que limiten el acceso a ninguna de las mujeres que lo necesiten, sus hijas e

hijos.

El primer CAIMUS de Guatemala fundado a iniciativa del Grupo Guatemalteco de Mujeres-
GGM en 1991 y en el afio de 1997, se incorpora al CAIMUS, el primer Albergue Temporal
para mujeres sobrevivientes de violencia en Guatemala. Durante esos afios, se sistematiza
la experiencia en el Modelo de Atencion Integral para Mujeres Sobrevivientes de Violencia
con la metodologia que funcionan los CAIMUS en la actualidad.

A partir del aflo 2000 El Grupo Guatemalteco de Mujeres se plantea la estrategia de
trasladar su experiencia a entes publicos, y privados, sin embargo, se enfrenté con el
obstaculo de la falta de un plan nacional que brindara el marco estratégico para abordar la
problemética de la violencia contra las mujeres en el pais. No es hasta 2004 que el ente
asesor, impulsor y coordinador en materia de violencia contra las Mujeres CONAPREVI lo

puso en marcha.

El Modelo de Atencion Integral de fue reconocido en el 2008 como una buena practica por
las instituciones que integraban CONAPREVI (Organismo Judicial, Ministerio Publico,
Secretaria Presidencial de la Mujer, Programa de Prevencioén de la Violencia Intrafamiliar -
PROPEVI), por lo que fue validado por esta Coordinadora para implementarse en los

CAIMUS, y sirve de base para el Modelo de Atencion Integral institucional.
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La organizaciones de mujeres en Guatemala para cumplir con esta necesidad han
establecido en diferentes puntos de la Republica Centros que se vinculan a través de la Red
Nacional de CAIMUS-RNC, como una estrategia impulsada por las organizaciones de
mujeres y feministas que tienen a su cargo CAIMUS en distintos territorios del pais, que
surge con la finalidad de compartir experiencias y ampliar la cobertura de seguridad,
proteccion y atencion especializada en cada uno de estos centros.

El reconocimiento a los CAIMUS como una opcién para enfrentar la violencia contra las
mujeres y la efectividad del Modelo de Atencion Integral en los espacios de participacion
politica de las organizaciones de mujeres, mujeres indigenas que impulsaron acciones para
implementar un CAIMUS en su localidad, con la alianzas de expresiones del movimiento de
mujeres y feministas, para el impulso de la estrategia de erradicacion de la violencia.

Los CAIMUS se encuentran en 10 departamentos del pais, en Guatemala, Escuintla,
Rabinal, Suchitepéquez, Quetzaltenango, Petén, San Juan Sacatepéquez, Chiquimula,
Chimaltenango y Solola, lo cuales son dirigidos por organizaciones sociales de mujeres
como es el Grupo Guatemalteco de Mujeres -GGM, Nuevos Horizontes-ANH, Asociacion de
Mujeres de Petén Ixqik-AMPI, Casa de la Mujer, Asociacion Grupo Integral de Mujeres
Sanjuaneras-AGIMS, Red Departamental de Mujeres Chiquimultecas-REDMUCH vy la
Asociacién Generando Equidad, Liderazgo y Oportunidades-ASOGEN.

La implementacion de un modelo de atencion es el eje que determina la metodologia
aplicada en cada uno de los Centros de Apoyo Integral para la Mujer Sobreviviente de
Violencia, que contempla dos grandes lineas estratégicas atendida a través de equipos
multidisciplinarios que persiguen objetivos en comun al cumplir con una Estrategia de

Empoderamiento y una Estrategia de Intervencion

Para el cumplimiento de la Estrategia de empoderamiento, se establecen nueve areas
especializadas que se conforman de: Atencion inicial, Asesoria Legal, Apoyo psicologico,
Apoyo Social, Atencién meédica, Grupos de Apoyo y Autoayuda, Albergue Temporal para las

mujeres, Apoyo Telefénico y Centro de Préactica-EPS
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La Estrategia de Intervencion se conforma con ocho areas como apoyo al desarrollar
estrategias de prevencion, atencion y erradicacion del problema de la violencia contra las
mujeres, como bases fundamentales se integran las Redes de Apoyo, Autocuidado,
Seguridad, Sensibilizacion, Formacion y Prevencion; Comunicacion y Difusion; Investigacion,

Sistematizacion, Auditoria Social y Cabildeo y Negociacion.

Los CAIMUS a nivel nacional se encuentran integrados como estrategia para las Mujeres
Sobreviviente de violencia, y cumplimiento de estrategias comunes de atencion
especializado y fortalecimiento institucional, a través de instrumentos que establecen la
orientacion de sus diferentes procesos a través de la integracion de Manuales
Administrativos orientados a brindar claridad en su area administrativa, financiera y de
atencién integral especializada, por medio de la integracion de sus sistemas y programas
orientando y fortaleciendo mujeres, mujeres indigenas, niflas y adolescentes a nivel

nacional.

4 Justificacion

El Manual de Organizacién y Puestos contiene la base referencial la filosofia organizacional,
la estructura general y por departamentos de la misma, para capacitar y formar al personal
actual y de nuevo ingreso en los diferentes departamentos, programas y sistemas de la
Asociacién, como una guia para todas las y los colaboradores, en lo relativo al orden
jerarquico y niveles de comunicacion que deben seguir, ademas de lo que la Asociaciéon

requiere de cada uno de los puestos contratados.

El contenido permite que los y las colaboradoras conozcan de forma especifica las diversas
actividades que se realizan dentro de la organizacion y en cada unidad administrativa, asi
como también les ayuda a conocer cudles son los diversos niveles jerarquicos que se
manejan en la organizacion lo que permite establecer las lineas de autoridad
responsabilidad, comunicacion y la integracion  que existen entre los distintos

departamentos que constituyen a la organizacion.
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5 Objetivos

5.1 Objetivo General

Documentar las atribuciones y responsabilidades de los y las colaboradoras en forma

detallada, asi como establecer una fuente de consulta en donde se den a conocer las

relaciones, responsabilidades asignadas a los puestos, perfiles, experiencia y conocimientos

necesarios para cada puesto

5.2 Objetivos Especificos

Dar a conocer a las y los colaboradores actuales, asi como a los de nuevo ingreso, el

presente manual.

Establecer la asignacion de tareas y que de esta manera puedan cumplir con las

obligaciones establecidas en los diferentes puestos de trabajo

Definir los diferentes niveles jerarquicos de cada area.
Respetar el nivel de autoridad establecido.
Definir las responsabilidades de cada puesto.

Establecer los niveles de comunicacion de cada area.

Mantener informado al personal sobre los cambios que se den en la organizacion.

Conocer el nombre de cada uno de los puestos dentro de la Organizacion.

Establecer una guia para el desarrollo de las actividades de nuestros colaboradores.

Desarrollar un ambiente de armonia y buena comunicacion dentro de cada una de las

areas.

Determinar en forma sencilla y clara las responsabilidades, para controlar el

cumplimiento de lo requerido para cada puesto de trabajo.

Facilitar el proceso de reclutamiento al tener establecidos los términos de referencia

de cada puesto.
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6 Ambito de Aplicacién
El Manual de Organizacion y Puestos esta elaborado para ser aplicado en cada uno de los
Programas y Sistemas, asi como en los diferentes niveles jerarquicos establecidos por la

ASOGEN, para que obtengan mejores resultados.

7 Filosofia

La filosofia de apoyo de ASOGEN se basa en la defensa de los derechos de la mujer, a
través de concientizar a la sociedad de la problemética de la mujer, nifiez y adolescencia
generando la superacion emocional del trauma vivido, con la restauracion de su autoestima,
brindado una nueva vision de su futuro fomentado la colaboracion, respeto, perdon,
solidaridad y amor, facilitando los conocimiento para evitar dependencia del mal en realizar
actividades que contribuyan al empoderamiento, a través de la atencidon integral

especializada, formacion, capacitacion, sensibilizacion y prevencion.

8 Principios y Valores.

Promovemos la practica de Derechos Humanos para contrarrestar la discriminacion y
la violencia hacia las mujeres

Luchamos por la reivindicacion de los derechos de las mujeres para el cambio de las
relaciones desiguales de poder entre los géneros.

Creemos en la igualdad de condiciones entre hombres y mujeres para la construccién
de una sociedad mas justa.

Creemos que las mujeres tenemos derecho a vivir una vida libre de violencia.
Creemos en un presente y futuro donde las mujeres tengan las mismas oportunidades
gue los hombres y que ellas tengan el mismo valor.

Contribuimos al empoderamiento de las mujeres desde el quehacer de la asociacion.
Realizamos una intervencion integral en la atencion a las mujeres sobrevivientes de
violencia.

Practicamos la ética garantizando la discrecion y confidencialidad en la atencién

integral de mujeres sobrevivientes de violencia.
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Impulsamos la organizacion y participacion politica de las mujeres para la incidencia
en politicas publicas y marcos legales.

Consideramos que el respeto a la diversidad es vital para la atencidon integral con
calidad y calidez.

Creemos que el trabajo de las mujeres es un aporte al desarrollo del pais.
Promovemos la interculturalidad a través del respeto a los valores culturales de la
diversidad étnica en la poblacion que atendemos.

Practicamos buenas relaciones interpersonales y respeto como parte fundamental del

guehacer de la asociacion

9 Valores

Amor: para poder trabajar con cada mujer que se presente en nuestra
organizacion y asi brindar la ayuda necesaria a través de nuestros programas.
Disciplina: para poder llevar a cabo, todas las metas propuestas

.Responsabilidad para desempefiarnos en nuestra labor hacia nuestro projimo, y
sobre todo ayudar cada mujer a salir de su estado actual.

Perdon al fomentar el mismo hacia la persona o personas que las lastimo, y asi
obtener una restauracion total de sus vidas.

Certeza de crear una conviccion efectiva nuestra organizacion

Equidad dentro de la organizacion y fuera de ella en apoyo a las mujeres, nifiez y
adolescencia.

Convivencia efectiva entre nosotros para asi dar un buen ejemplo de nuestras vidas
Respeto con la que seran tratados cada uno de los casos dentro de la organizacion.
Comunicacioén en todos los programas, logrando la integralidad de los mismos.
Humildad necesaria para solventar toda duda y asi ganar la confianza de las
mujeres, nifias y adolescentes.

Fidelidad en el cumplimiento de los procesos.

Integridad en las actuaciones haciendo siempre lo correcto

Lealtad a la Asociacion
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Honestidad que procede con base a la verdad, otorgando a cada uno lo que le
corresponde.

Transparencia en los programas de desarrollo, para darse a conocer a nivel nacional
e implementar una mejora continua a cada sistema, es nuestro objetivo.

Sororidad: Porque vivimos en hermandad y promovemos alianzas entre las
mujeres para construir nuevas relaciones sociales y mejores condiciones de vida para
la mujer, la familia y la sociedad.

Solidaridad: Porque nos sensibilizamos, identificamos y adherimos con las
dificultades y situaciones injustas que sufren la mayoria de mujeres, nifias, nifios y
adolescentes; y nos involucramos en la reivindicacion de sus derechos.

Desarrollo Humano Integral: Porgque el recurso mas valioso de un pais son las
personas y porgue las oportunidades de superacion deber ser completas

Respeto a la Diversidad: Porque vivimos en un pais y un mundo con pluralidad
social, cultural, de género, de edad, de religion, de pensamiento, y es nuestra
responsabilidad enfatizar lo convergente en lo diverso.

Organizacion y Participacién Politica: Porque solo a través de la participacion
organizada de la mujer, nifiez y adolescencia es posible avanzar en la defensa y
reivindicacion de sus derechos y transformacién social.

Equidad y Justicias entre mujeres y hombres: Porque las oportunidades
de una vida digna estén a disposicion de mujeres y hombres por igual.

Igualdad de derechos y responsabilidades.

Transparencia:  Todo el quehacer institucional debe ser claro y estar abierto a los
sujetos sociales a los que se dirige la institucion pero también ante las organizaciones
sociales, instituciones del Estado y entidades de cooperacion para recibir

retroalimentaciones criticas.
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10 Vision
Ser una asociacién de mujeres reconocidas por generar y facilitar espacios de participacion
ciudadana, liderazgos, andlisis politico, defensa y empoderamiento de los derechos

humanos de las mujeres, con pertinencia cultural, equidad generacional y de género.

11 Mision

Somos una asociacion no lucrativa, no partidista, laica y de desarrollo social que incide en
las agendas locales y nacionales de la politica publica y realiza investigaciones de caracter
cientifico. Asi como acciones de promocion, capacitacion, sensibilizacion, procesos de
formacion y empoderamiento con enfoque de igualdad, equidad de género e interculturalidad

para el desarrollo integral de las mujeres jévenes guatemaltecas

12 Organigramas de la Asociacion
Como base referencial se describen a continuacion la estructura organizacional de forma
clara y precisa por medio de los siguientes organigramas:

1. Organigrama Constitutivo: determina la plataforma guia que cimenta las bases de la
organizacion.

2. Organigrama de La Junta Directiva: indica cdmo esta conformada la misma.

3. Organigrama General Asociacion Generando Equidad y Liderazgo-ASOGEN: define
la constitucién de los diferentes Departamentos o Areas vy el orden jerarquico que
obedece.

4. Organigrama de Departamentos: defines como se conforma cada uno de los
departamentos establecidos.

5. Organigrama del CAIMUS

6. Organigrama Operativo donde se detalla cada uno de los puestos y su area de

funcionamiento




ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO | FECHA ENERO 2019
! MANUAL ADMINISTRATIVO DE PAGINA 17 de 208
oo o Arac Dog VERSION Segunda

ORGANIGRAMA 1BASE DE CONSTITUCION
ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD Y LIDERAZGO

ASOGEN

ASAMBLEﬂ
GENERAL
| |
JUNTA J
ASESORA
| |
JUNTA
DIRECTIVA

MHG 2018




A0

GENERAND

ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO | FECHA

ENERO 2019

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PAGINA

ORGANIZACION y PUESTOS

18 de 208

VERSION

Segunda

MHG 2018

ORGANIGRAMA 2JUNTA DIRECTIVA
ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD Y LIDERAZGO

ASOGEN

B

i

resident

rSecreta ri

) "~ Vice

1—&Presidenta‘

\

)

r Vocal :




ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO

'
| MANUAL ADMINISTRATIVO DE

FECHA ENERO 2019
PAGINA 19 de 208
VERSION Segunda

ORGANIGRAMA 3 CONSTITUTIVO

ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD Y LIDERAZGO

ASOGEN

-1

| 1 1 1 1
n ! [mvssnsmﬂ [ I.IDERAZG(J [;’.&’L‘.I?éiﬁ'.“ﬁi‘p’i\ﬂ [ "‘;%'f;:‘c‘i{’j [ TECNICOJ [comummaﬂ
MUJERES JOVENES
1 ] 1 ] 1 ] 1 ] 1 ] 1 ]




ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO

W“ MANUAL ADMINISTRATIVO DE

FECHA

OCTUBRE 2018

PAGINA

20 de 208

VERSION

Segunda

ORGANIGRAMA DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION 4

ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD Y LIDERAZGO

ASOGEN

OORDINADOR
DE
D

I
CONTABILIDAD I [ SECRETARIA I !

MHG 2018

ANTENIMIENT‘_‘ [MENSAJERIA I [TRANSPORTE




ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO

‘ MANUAL ADMINISTRATIVO DE
GENERAND ORGANIZACION y PUESTOS

———sovve-

FECHA OCTUBRE 2018
PAGINA 21 de 208
VERSION Segunda

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE COORDINACION 5

ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD Y LIDERAZGO

ASOGEN

EOORDINACIO?!

| T T T
AREA DE AREA DE AREA DE
[ MEDICINA I RABAJO SOCIA| PSICOLOGIA AREA JURIDICA

-

B = e .

— e —

MHG 2018




A0

GENERAND

ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO | FECHA OCTUBRE 2018

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PAGINA 22 de 208

ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION 6

ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD Y LIDERAZGO

ASOGEN

rCOORDINADORA
DE
\INVESTIGACION |

r AUXILIAR DE ‘
\INVESTIGACION |




OCTUBRE 2018

23 de 208

- ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO | FECHA
.
MANUAL ADMINISTRATIVO DE PAGINA
D e Krae oo VERSION

Segunda

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE LIDERAZGO 7

ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD Y LIDERAZGO
ASOGEN

OORDINADOR
DE LIDERAZGO

AREA DE
PROMOTORES

MHG 2018




ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO

W!! MANUAL ADMINISTRATIVO DE

FECHA

OCTUBRE 2018

PAGINA

24 de 208

VERSION

Segunda

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL 8

ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD Y LIDERAZGO

ASOGEN

OORDINADORA Da
FORTALECIMIENTO

k EMPRESARIAL

r AREA DE ‘

\ PROMOTORES

MHG 2018




ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO

Wl' MANUAL ADMINISTRATIVO DE

FECHA OCTUBRE 2018
PAGINA 25 de 208
VERSION Segunda

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE INCIDENCIA POLITICA 9

ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD Y LIDERAZGO

ASOGEN

rCOORDINADORA‘
DE INCIDENCIA
\ POLITICA |

r AUXILIAR DE ‘
\ INCIDENCIAJ

MHG 2018




ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO

W a MANUAL ADMINISTRATIVO DE

GENERAND ORGANIZACION y PUESTOS

FECHA OCTUBRE 2018
PAGINA 26 de 208
VERSION Segunda

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO TECNICO 10
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DIRECCION EJECUTIVA 1.1

DEPARTAMENTO DE COORDINACION 2.2 DEPARTAMENTO ADMINISTRACION 2.1

Coordinadora 221 Coordinadora 2.1.1

Coordinadora del Area Legal 2.2.2 Contadora 212

Abogada 2221 Secretaria Recepcionista 2.1.3

Procuradora Legal 2222 Encargada de Archivo 214

Coordinadora del Area de Psicologia 2.2.3 Encargada de Mantenimiento 2.15

Psicéloga 2.23.1 Mensajera 2.1.6

Técnica en Psicologia 2.2.3.2 Piloto 217

Coordinadora del Area de Trabajo Social | 2.2.4

Trabajadora Social 2241

Técnica en Trabajo Social 2.24.2

Coordinadora del Area Médica 2.2.5

Médica 2.25.1

Enfermera 2252 SISTEMA DE FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL 2.5

Coordinadora del Area de Albergue 2.2.6.1 PARA MUJERES Y JOVENES

Responsable de Casa 2.2.7.2 Coordinadora 251

Nutricionista 2.2.7.3 Promotores 252

DEPARTAMENTO INVESTIGACION 2.3

Investigadora 2.3.1

DEPARTAMENTO DE LIDERAZGO 2.4

Coordinadora 24.1

Promotores 24.1.1 _

Voluntarios 2412 DEPARTAMENTO TECNICO 2.7
Coordinadora de Analisis y Estadistica 2.7.1
Seccion del Centro de Apoyo Integral 2.7.2

DEPARTAMENTO INCIDENCIA POLITICA | 2.6

Coordinadora 2.6.1 =

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION 2.8

Coordinadora 2.8.1

Promotores 2.8.2

ORGANIGRAMA OPERATIVO

ASOGEN
2018
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Tabla de Codigo de Puestos
Descripcion Cdédigo Plazas
DIRECCION 1 1
DEPARTAMENTO 2 3
Descripcion Codigo | Vigente

DIRECCION 1

1 Directora 1.1
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION 2.1.

2 Coordinadora 211

3 Contadora 21.2

4 Secretaria/Recepcionista 2.13

5 Encargada de Archivo 214

6 Encargada de Mantenimiento 2.15

7 Mensajera 2.1.6

8 Piloto 217
DEPARTAMENTO DE COORDINACION 2.2.

9 Coordinadora 2.2.1.

10 | Coordinadora del Area Legal 2.2.2

11 Abogada 2221

12 Procuradora Legal 2222

13 Coordinadora del Area Psicologia 2.2.3

14 Psicéloga 2231

15 Técnica en Psicologia 2.2.3.2

16 Coordinadora del Area de Trabajo Social 224

17 Trabajadora Social 2241

18 Técnica en Trabajo Social 2242

19 Coordinadora del Area Medica 225

20 Medica 2251
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21 Enfermera 2252

22 Coordinadora del Area de Albergue 2.26.1

23 Responsable de Casa 2.2.6.2

24 Nutricionista 2.26.3
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION 2.3

25 Investigadora 23.1
DEPARTAMENTO DE LIDERAZGO 24

26 Coordinadora 241

27 Promotores 242

28 Voluntariado 243
DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL PARA 2.5
MUJERES y JOVENES

29 Coordinadora 251

30 Promotores 252
DEPARTAMENTO DE INCIDENCIA POLITICA 2.6

31 Coordinadora 2.6.1
DEPARTAMENTO TECNICO 2.7

32 Coordinadora de Andlisis y Estadistica 27.1

33 Seccion del Centro de Apoyo Integral 2.7.2
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION 2.8

34 Coordinadora 281

35 Promotores 2,8.2
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13 Estructura Orgéanica Plataforma Béasica

BASE DE CONSTITUCION
ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD Y LIDERAZGO

ASOGEN

JUNTA J
A|‘SESORA _l

JUNTA J
D|IRECTIVA |
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Las bases estructurales de la Asociacion Generando Equidad-y-Liderazgo-se

fundamentan en:

¢ Asamblea General
¢ Junta Asesora

¢ Junta Directiva

2¢ Direccion

“¢ Departamentos

13.1 Asamblea General

Se encuentra conformado como la autoridad maxima de la Asociacion Generando

Equidad y Liderazgo, 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 reunion anual y en forma extraordinaria cuando es

convocada por la Junta Directiva.

Visioén:

Orientar dirigir y coordinar un esfuerzo en equipo para la atencién y ayuda a mujeres

victimas de la violencia en nuestra organizacion.

Mision:

Colaboramos con la capacitacion, motivacion y direccion de cada area que integra la

organizacion.

Objetivo:

Discutir, aprobar o modificar el informe de los administradores, tomar las medidas que

juzgue oportunas, nombrar al Administrador o Consejo de Administracion, determinar los

emolumentos correspondientes a los Administradores, cuando no hayan sido fijados en

los estatutos
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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 ASOGEN.

Las asambleas realizadas durante cada periodo se rigen con los siguientes lineamientos

Encargado de direccionar politicas, estrategias y velar por el cumplimiento y ejecucién

de los presentes estatutos y de los acuerdos validamente adoptados por la asamblea,

sera elegida por la asamblea general, de entre los asociados.

13.2 Asamblea General Ordinaria:

2¢ Elegir a los miembros de la junta directiva.

¢ Conocer y resolver acerca de los informes de las actividades realizadas, estados

contables y financieros, planes de trabajo y presupuestos que le presenta la junta

directiva.

actividades de la asociacion.

¢ Adoptar las decisiones que sean necesarias y oportunas para la realizacion de las

“¢ Conocer modificaciones al presupuesto aprobado, para adecuarlo a nuevas

expectativas o planificacién de actividades para el resto del periodo.

2¢ Aquellas otras que le correspondan de acuerdo a su calidad de maxima autoridad.

13.3 Asamblea General Extraordinaria:

2 Autorizar la enajenacion o gravamen de cualquier bien o derecho de la

asociacion.

“¢ Acordar la reforma de los presentes estatutos y reglamentos.

“¢ Aprobar los reglamentos que sean necesarios para la buena marcha de los

asuntos.

2 Acordar la disolucion y liquidacion de la asociacion.
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resoluciones de la junta directiva.

eligiendo a quienes deben ocuparla.

Remover total o parcial aquellos asociados que después del proceso

Resolver las impugnaciones que se presenten en contra de los actos y

Llenar las vacantes que se produzcan dentro las vocales de la junta directiva

correspondiente se comprueben irregularidades, dicha solicitud debe ser avalada

por el treinta por ciento de los asociados.

Conocer la ejecucion presupuestaria del periodo anterior.

Resolver aquellos asuntos que por su importancia o urgencia no puedan ser

pospuestos hasta la celebracion de la proxima sesion ordinaria de la asamblea

general.

13.4 Junta Asesora

Se encuentra conformada por profesionales de diferentes ramas que brindan la

experiencia relacionada a las diferentes actuaciones de la Asociacion.

Encargado de direccionar politicas, estrategias y velar por el cumplimiento y ejecucion

de los presentes estatutos y de los acuerdos validamente adoptados por la asamblea,

sera elegida por la asamblea general, de entre los asociados

Misién:

Contribuimos con el disefio del plan anual de trabajo a través la colaboracion con los

diferentes departamentos intereses particulares y grupales de posibles talleres,

conferencias, paneles, en la busqueda del cumplimiento de la mision y objetivos de la

organizacion.

Vision:

Mejorar de forma constante la atencidn, servicios y recursos a todos nuestros miembros

para compartir ideas importantes en el mejoramiento de nuestros servicios de atencion.
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Objetivo:
#¢ Dar todas las técnicas y procesos necesarios que la organizacion amerite
#¢ Lograr cumplir la necesidad de la organizacion cuando requiera de una asesoria.
2¢ Poder implementar todas las teorias y consultas hechas en forma practica y

verificar que se lleven a cabo de la mejor manera

14 Junta Directiva

JUNTA DIRECTIVA
ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD Y LIDERAZGO

ASOGEN
i 1 r V, 1
Presidenta Jce
—Presidenta
d L
I
| |
F 1 F 1
Secretaria Vocal

MHG 2018

Es una entidad multidisciplinaria colegiada, sus integrantes forman parte de la Asamblea
General, tiene a su cargo la direccién, administracion de la asociacion y la toma de

decisiones importantes. Representar la Asamblea General como ente politico,
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directivo, encargado de promover actividades para dar acompafiamiento a los
programas y sistemas que ejecuta la asociacion.

Conformada por

ity

Una Presidenta
Una Vicepresidenta
“¢ Una Secretaria
Una Vocal

iR

ity

Visién

Ser conocida ampliamente por: la responsabilidad y eficiencia en el manejo de nuestra
gestion, por la defensa de los derechos humanos, por la contribucion al mejoramiento
de las condiciones de vida, trabajo y bienestar, fomentando e incentivando, como medio
efectivo de participacion colectiva que vele por la proteccién de los derechos y el

cumplimiento de los deberes.

Mision:

La Junta conducira el desarrollo integral sostenible de ASOGEN-CAIMU enfocada en
desarrollo humano. Asimismo, se desarrollard la participacion democratica con
transparencia, mecanismos de comunicacién permanente y movilizacién de los recursos
internos a favor de los objetivos de desarrollo a partir del ejercicio de una gestion eficaz,
eficiente y responsable que demuestre capacidad para los logros que redunde en
soluciones eficaces a la problematica, la necesidad que presentan nuestras mujeres y

adolescentes en mejorar su calidad de vida.

Objetivo:

Crear una unidad especial para el cuidado de las personas con graves trastornos
sicologicos.

Establecer un programa de apoyo a las familias con el que se tratara de conocer
las necesidades de este sector

Colaborar en la cobertura de esas necesidades.

% Integrar redes de cooperacion entre los departamentos.
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Funciones e integracién de los Miembros de la Junta Directiva

En el presente inciso se ubican las funciones y atribuciones de los puestos que integran

la Junta Directiva, las responsabilidades que adquieren y los compromisos que deben

cumplir durante el periodo de su mandato.

INTEGRANTES DE LA JUNTA DIRECTIVA Cddigo | Plazas
Presidencia JD-1 1
Vicepresidencia JD-2 1
Secretaria JD-3 1
Vocales JD-4 3
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CODIGO JD1
NOMBRE DEL PUESTO Presidente

UBICACION
SUPERIOR INMEDIATA
SUBALTERNAS

DESCRIPCION

RELACIONES DE
TRABAJO

FUNCIONES

Junta Directiva
Junta Asesora

Direccién

El Presidente de la Junta Directiva es nombrado por
eleccion por mayoria simple de los Miembros de la junta
para un periodo de un afio y puede ser reelegido maximo

por tres periodos.

Debera asumir su responsabilidad con su equipo de trabajo
y apoyarse mutuamente. Dentro del grupo todos tienen el
deber de trabajar por igual, independientemente de los

cargos, aunque cada uno tiene su funcién especifica.

a) Convocar las reuniones de la Junta directiva

b) Tomar decisiones sobre asuntos que no requieren
aprobacion de la Junta Asesora.

c) Rendir un informe a la Junta Asesora, en todas las
reuniones, acerca de sus actuaciones y decisiones.

d) Nombrar comités de trabajo para el desarrollo del plan
propuesto al interior de la junta.

e) Firmar con quien actie de Secretario las actas de las
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reuniones después de haber sido aprobadas por la Junta
Asesora, asi como la correspondencia y documentos que
se elaboren a nombre de la Junta directiva.

f) Representar a la Junta Directiva ante todos los miembros

de la organizacion

ATRIBUCIONES a) Saber que las decisiones que puedan tomar y que
afecten al comun general de la organizacién, han de ser
tomadas de acuerdo con la asamblea de socios.

b) Promover los procesos electorales al Consejo, proponer
los candidatos.

c) Tener toda la informacion de la gestion del Consejo.
Dando cuenta a sus socios de todo lo que ocurre y se
acuerde, de relevancia.

d) También deberia de coordinar, en su caso, a los
miembros del Consejo.

e) Debatir y acordar, en asamblea extraordinaria de socios,
aquellos temas importantes que se han de tratar en el
seno del Consejo u otros 6érganos y que afecten,
directamente, a la organizacion.

f) Planes y actividades a desarrollar.

g) Comunicar, al Consejo, en su caso, de los cambios que
se produzcan, en la Junta Directiva.

h) Asistir, en su caso, a las reuniones organicas Yy

actividades de formacién o de otro tipo

PERFIL DEL PUESTO
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NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS

REQUISITOS DE
CONTRATACION

Licenciatura en Relaciones Internacionales

En el manejo de Juntas Directivas o Puesto de Consejo

Comprobable en puesto afin

Funcién como Representante Legal

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

Organizador.

Lider.

Dirigente.

Actuar como vocero, una buena comunicacion.
Controlador.

Iniciativa.

Carisma.

Habilidad técnica y humana.

Creativo.

22 Que acrediten lo solicitado en el perfil descrito

22 Cumplir con los requisitos solicitados

VERSION Segunda
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CODIGO
NOMBRE DEL PUESTO

UBICACION
SUPERIOR INMEDIATA
SUBALTERNAS

DESCRIPCION

RELACIONES DE
TRABAJO

FUNCIONES

JD-2

Vicepresidente

Junta Directiva
Junta Asesora

Direccién

La Vicepresidencia de la Junta Directiva es nombrada por
eleccion por mayoria simple de los Miembros de la junta
para un periodo de un afio y puede ser reelegido maximo

por tres periodos.

En conjunto con la Presidencia deberd asumir su
responsabilidad con su equipo de trabajo y apoyarse
mutuamente. Dentro del grupo todos tienen el deber de
trabajar por igual, independientemente de los cargos,

aunque cada uno tiene su funcién especifica.

a) Convocar las reuniones de la Junta directiva

b) Tomar decisiones sobre asuntos que no requieren
aprobacion de la Junta Asesora.

c) Rendir un informe a la Junta Asesora, en todas las
reuniones, acerca de sus actuaciones y decisiones.

d) Nombrar comités de trabajo para el desarrollo del plan
propuesto al interior de la junta.

e) Firmar con quien actie de Secretario las actas de las
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reuniones después de haber sido aprobadas por la Junta
Asesora, asi como la correspondencia y documentos que
se elaboren a nombre de la Junta directiva.

f) Representar a la Junta Directiva ante todos los miembros

de la organizacion

ATRIBUCIONES a) Saber que las decisiones que puedan tomar y que
afecten al comun general de la organizacion, han de ser
tomadas de acuerdo con la asamblea de socios.

b) Promover los procesos electorales al Consejo, proponer
los candidatos.

c) Tener toda la informacion de la gestibn del Consejo.
Dando cuenta a sus socios de todo lo que ocurre y se
acuerde, de relevancia.

d) También deberia de coordinar, en su caso, a los
miembros del Consejo.

e) Debatir y acordar, en asamblea extraordinaria de socios,
aquellos temas importantes que se han de tratar en el
seno del Consejo u otros 6érganos y que afecten,
directamente, a la organizacion.

f) Planes y actividades a desarrollar.

g) Comunicar, al Consejo, en su caso, de los cambios que
se produzcan, en la Junta Directiva.

h) Asistir, en su caso, a las reuniones organicas Yy

actividades de formacién o de otro tipo.

PERFIL DEL PUESTO




ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO FECHA

D)
W MANUAL ADMINISTRATIVO DE

GENERAND

OCTUBRE 2018

PAGINA

44 de 208

ORGANIZACION y PUESTOS
VERSION

Segunda

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS

REQUISITOS DE
CONTRATACION

Licenciatura en Relaciones Internacionales o carrera afin

En el manejo de Juntas Directivas o Puesto de Consejo

a) Comprobable en puesto afin

b) Funcidon como Representante Legal

a) Organizador.
b) Lider.
c) Dirigente.

d) Actuar como vocero, una buena comunicacion.

e) Controlador.

f) Iniciativa.

g) Carisma.

h) Habilidad técnica y humana.

i) Creativo.

“¢ Que acrediten lo solicitado en el perfil descrito

22 Cumplir con los requisitos solicitados
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CODIGO JD-3
NOMBRE DEL PUESTO Secretaria

UBICACION
SUPERIOR INMEDIATA
SUBALTERNAS

DESCRIPCION

RELACIONES DE
TRABAJO

FUNCIONES

Junta Directiva

Junta Asesora

Direccion

La titular de esta posicién debe realizar labores secretariales
con discrecionalidad y responsabilidad en el manejo de la

informaciéon bajo su resguardo, algunas de sus funciones

implican la toma de decisiones menores

En conjunto deberd asumir su responsabilidad con el
equipo de trabajo y apoyarse mutuamente. Dentro del grupo
todos tienen el deber de trabajar por igual,
independientemente de los cargos, aunque cada uno tiene

su funcion especifica

a) Llevar los libros de actas de asamblea general, de la
junta directiva, asi como el libro de asociados, es el
responsable de custodiar estos libros.

b) Atender y tramitar la correspondencia tanto la recibida
como la enviada.

c) Mantener actualizado todos los informes de reuniones,
llevar un archivado actualizado y conjuntamente las
solicitudes del presidente de la junta directiva.

d) Firmar conjuntamente con el presidente, las actas de la
junta directiva.

e) Entregar por inventario, al dia y en orden Ila
documentacion que se encuentre bajo su custodia al
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ATRIBUCIONES

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

f)

9)

h)

término del periodo de su gestion

Presidir las sesiones de Junta Directiva, Asamblea de
Delegados y Asamblea General.

Suscribir la convocatoria a la Junta Directiva, Asamblea
de Delegados y Asamblea General.

Suscribir conjuntamente con los miembros designados
de la Junta Directiva los pactos y convenios colectivos.
Elaboracion de oficios y consecutivo de minutas y
memorandos.

Atencion a cualquier persona que necesite tratar asuntos
del departamento.

Apoyar a realizar informes mensuales, trimestrales y
anuales de actividades.

Gestionar asuntos recibidos de otras oficinas de la
Legislatura.

Atencion e informacion via telefénica.

Recibo y envio de faxes.

Titulo de mecandgrafa, Titulo a nivel diversificado de

secretaria. Titulo universitario.

a)
b)

c)
d)
e)

En Administracion, area comercial,

Manejo de herramientas informaticas (Word, Excel,
PowerPoint, Access, Windows, Outlook, Internet).
Atencion telefénica

Tramitaciones con organismos oficiales.

Hablar varios idiomas, principalmente, inglés, francés
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EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS

REQUISITOS DE
CONTRATACION

CODIGO

b)

c)

Secretaria de Relaciones Publicas como minimo tres
afos.

Experiencia en recursos Humanos para seleccion de
personal, archivo de documentacion, control de facturas
de proveedores.

Atencién al publico; entusiasmo y dinamismo para

trabajar en grupo.

Persona polivalente con capacidad organizativa,
dindmica y con iniciativa

Redaccion de documentos

Labores de archivo y documentacion, registros.
Capacidad de negociacion,

Emprendedora,

Seria

Responsable

Escucha eficaz y activa.

Medios de comunicacion.

Relaciones interpersonales

Habilidades sociales y protocolo.

Planificacion y organizacion.

m) Gestidn del tiempo.

“¢ Que acrediten lo solicitado en el perfil descrito

“¢ Cumplir con los requisitos solicitados

JD-4
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NOMBRE DEL PUESTO

UBICACION
SUPERIOR INMEDIATA
SUBALTERNAS

DESCRIPCION

RELACIONES DE
TRABAJO

FUNCIONES

Vocales

Junta Directiva

Junta Asesora

Direccion

Naturaleza y alcance de los conocimientos generales y
técnicos requeridos por el puesto. Conocimientos concretos
de tipo profesional que deben ser del dominio del ocupante

y sin los cuales es imposible el rendimiento completo y

eficaz: Titulo y cédula profesional.

En conjunto debera asumir su responsabilidad con el
equipo de trabajo y apoyarse mutuamente. Dentro del grupo
todos tienen el deber de trabajar por igual,
independientemente de los cargos, aunque cada uno tiene

su funcion especifica

a) Durante su gestion vigilar el cumplimiento del
programa de trabajo anual y de las actividades de la
Comision, reportando los resultados obtenidos.

b) Supervisar el ejercicio del presupuesto de la
Comision.

C) Participar en platicas y/o conferencias relativas a la
Ley de la materia.

d) Mantener 6ptimas relaciones con todos los miembros

de la junta, u otros organismos.
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ATRIBUCIONES

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

e)

d)

f)

9)

h)

Atencion de medios de comunicacion.

Coordinacion con la junta directiva.

Organizacion y coordinacion actividades formativas para
planes y proyectos.

Relaciones con el entorno: Instituciones publicas y
organizaciones sociales.

Coordinacion y apoyo.

Apoyo y dinamizacién de nuevas tecnologias.
Seguimiento y evaluacion de las instalaciones y
necesidades del centro.

Integracién, informacion y acogida de los nuevos
asociados.

Elaboracion y distribucion de un boletin de informacién

Estudios universitarios, de preferencia en Administracion de
empresas, servicio social

a)
b)
c)
d)

e)

Nivel de Ciencias Juridicas,
Comercio.

Profesorado.

Alguna especializacion.

Fluidez en idioma inglés.

Minimo tres afios de experiencia en puesto a fin.
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CAPACIDADES Y a) Capacidad de concertacion y negociacioén con
DESTREZAS autoridades de diferentes medios e instancias, liderazgo.
b) Don de mando, toma de decisiones, capacidad de
direccion en trabajos rutinarios y bajo presion.
c) Capacidad para atender varios asuntos de forma
simultanea.
d) Mentalidad analitica, iniciativa, espiritu critico y creativo.
REFERENCIAS Que acrediten lo solicitado en el perfil descrito
REQUISITOS DE Cumplir con los requisitos solicitados

CONTRATACION
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El equipo de trabajo de los departamentos y areas que conforman el mismo se

encuentra dividido en nueve segmentos estratégicos de trabajo:

Direccion

Departamento de Administracion
Departamento de Coordinacién
Area legal

Area de psicologia

Area de trabajo social

Area médica

Area de albergue

Departamento de Fortalecimiento empresarial para mujeres y jovenes
Area de formacion

Departamento Técnico

Area de mantenimiento
Departamento de investigacion
Departamento de liderazgo
Departamento de Incidencia Politica
Departamento de Comunicacion

15 Descripcion de Puestos con Codificacion Establecida

En la busqueda de la facilitacion de los procesos de Contratacion Induccién y

preparacion, a continuacion se describen los Puestos operativos de la Asociacion

Generando Egquidad-y-Liderazgo-ASOGEN

A continuacién usted podra encontrar la descripcion de cada uno de los puestos de la
Asociacion.

g
g
g
g
g
g

g

Su cddigo correspondiente

Posicién Jerarquica

Personal a su cargo

Funciones y atribuciones

Perfil del puesto

Requisitos para su contratacion

Términos de referencia generales para cada puesto especifico
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Tabla de Cédigo de Puestos
Descripcion Cdodigo | Plazas
DIRECCION 1 1
DEPARTAMENTO 2 3
Descripcion Cédigo | Vigente

DIRECCION 1

1 Directora 1.1.
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION 2.1.

2 Coordinadora 21.1

3 Contadora 21.2

4 Secretaria/Recepcionista 2.1.3

5 Encargada de Archivo 214

6 Encargada de Mantenimiento 2.15

7 Mensajera 2.16

8 Piloto 2.1.7
DEPARTAMENTO DE COORDINACION 2.2.

9 Coordinadora 2.2.1.

10 Coordinadora del Area Legal 222

12 Abogada 2221

11 Procuradora Legal 2222

12 Coordinadora del Area Psicologia 2.2.3

13 Psicologa 2231

14 Técnica en Psicologia 2232

15 Coordinadora del Area de Trabajo Social 224

16 Trabajadora Social 2241

17 Técnica en Trabajo Social 2242
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18 Coordinadora del Area Medica 225
19 Medica 2251
20 Enfermera 2252
21 Coordinadora del Area de Albergue 2261
22 Responsable de Casa 2.2.6.2
23 Nutricionista 2.2.6.3
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION 2.3
24 Investigadora 231
DEPARTAMENTO DE LIDERAZGO 24
25 Coordinadora 241
26 Promotores 24.2
27 Voluntariado 243
DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL PARA 2.5
MUJERES y JOVENES
28 Coordinadora 251
29 Promotores 252
DEPARTAMENTO DE INCIDENCIA POLITICA 2.6
30 Coordinadora 2.6.1
DEPARTAMENTO TECNICO 2.7
31 Coordinadora de Andlisis y Estadistica 271
32 Seccion del Centro de Apoyo Integral 2.7.2
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION 2.8
33 Coordinadora 2.8.1
34 Promotores 2,8.2
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16 Direccion

La Direccion es la responsable de rendir el trabajo y el cumplimiento de las metas y
objetivos establecidos para el equipo multidisciplinario de trabajo.

Vision:

Respaldar las actividades sociales en la organizacion, creciendo con los colaboradores
y la sociedad, dirigiendonos con audacia hacia el futuro, y satisfacer nuestra
responsabilidad social, manteniendo estrictos patrones éticos.

Mision:

Establecer de forma constante la participacion del equipo multidisciplinario, con apoyo y

supervision para atender las necesidades del personal, las relaciones con el exterior, la
resolucién de crisis y crear soluciones, especificas a toda situacion critica.

Objetivos:

2 Dirigir y comparar los resultados con los objetivos fijados.

22 Aumentar el desempefio de la organizacion,

2¢ Coordinar metas organizacionales con los objetivos individuales de las y los
colaboradores. Apoyar a las personas a su cargo en el conocimiento de sus
objetivos y los cronogramas correspondientes para cada uno.
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CODIGO 1.1
NOMBRE DEL PUESTO Directora
UBICACION Direccién

SUPERIOR INMEDIATA

SUBALTERNAS

DESCRIPCION

RELACIONES DE
TRABAJO

FUNCIONES

Junta Directiva
Departamentos,
Areas de Trabajo

La Direccion es la instancia ejecutora por gestién directa de
las atribuciones. Su objetivo fundamental es asegurar la
administracion 'y ejecucion continua del servicio vy
planificaciones, atendiendo los lineamientos del Consejo.

Es el enlace entre la Junta Directiva y el equipo
multidisciplinario, tiene relacion a todos los niveles en su
papel de supervisibn, integracion, supervision y
cumplimiento.

a) Portavoz de la organizacion.

b) Respalda técnica y politicamente a la junta directiva

c) Asesora politicamente a la junta proporcionando
informacion para su funcién efectiva.

d) Promueve y gestiona los procesos de desarrollo
sostenible.

e) Desarrolla, apoya e implementa las estrategias de
planificacion de las diferentes areas.

f) Administra los recursos.

g) Actia de enlace con la Junta Directiva y érganos
superiores

h) Monitorea, y evalla los Departamentos y sus areas.
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ATRIBUCIONES

)

k)

Coordina con la Red Nacional de Centros de Apoyo
Integral para Mujeres Sobrevivientes de Violencia-
CAIMUS

Da seguimiento a los proyectos de cooperacion
internacional

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

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

m) Revisa Yy vela la aplicacion de los protocolos

n)

0)

a)

b)

Supervisa informes narrativos y financieros de la
cooperacion internacional

Nombra y remueve, por causas legales a las
coordinadoras de los departamentos o areas.

Coordinar y facilitar los recursos necesarios para una
eficiente organizacion.

Informar periédicamente a la junta directiva sobre la
marcha.

Apoyar el funcionamiento de los diferentes
departamentos y areas.

Controla de forma eficiente los recursos de la Asociacion.
Contratar, capacitar, apoyar, supervisar y evaluar el
trabajo del personal.

Coordinar los recursos humanos contratados.

Analizar el cumplimiento de metas y objetivos.

Proyectar cambios en la estrategias de accion en los
casos que sea necesario

Velar por las gestiones relacionadas al funcionamiento
de la asociacion.

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

Monitorear los planes, su elaboracion, ejecucién y
cumplimiento

Supervisar informes narrativos y financieros de la
cooperacion internacional
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PERFIL DEL PUESTO

m) Nombrar y remover, por causas legales a las

n)

0)

p)
aq)

Y

X)

coordinadoras a su cargo.

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

Verificar los tiempos y el cumplimiento a la cooperaciéon
de fondos del Estado.

Dar el seguimiento a Cartera de Proyectos

Velar por el funcionamiento adecuado de ASOGEN, en
el cumplimiento de sus metas y objetivos

Implementar, politicas y estrategias para el 6ptimo
funcionamiento y la adecuada toma de decisiones.

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

Supervisar  los informes periédicos dirigidos a las
diferentes fuentes.

Participar en reunion con la Junta Directiva, donde
informa los resultados obtenidos y la elaboracién de
metas a largo plazo, politicas y procedimientos de
operacion.

Fomentar el establecimiento de nuevas alianzas con
grupos afines.

Organizar la interrelacion 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.

Las atribuciones inherentes al puesto
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NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

De preferencia con estudios en Ciencias Sociales y temas

afines a la direccién.

a) Problematica de violencia contra las mujeres

b) En derechos Humanos de las Mujeres

c) Conocimientos y experiencias tedrico practicos en
solucién de problemas psicosociales, juridicos, laborales,

educativos, metodologicos

d) En el manejo de trabajo con grupos de trabajo.
e) De trabajo con el sector publico y privado vinculado a la
problematica de gestién de conflictos sobre la mujer.

a) Coordinacién

b) Indispensable experiencia previa en el manejo de fondos

significativos.

c) Experiencia comprobada en el manejo financiero.

d) Experiencia con sistemas de monitoreo y

e) evaluacién de Proyectos

f) Experiencia comprobada en la gestion de relaciones

internacionales

a) Habilidad para manejar instrumentos sociales
b) Capacidad de interpretacion probleméaticas sociales

c) Formacion en relaciones interpersonales

d) Disponibilidad de incorporarse al sistema de planificacion

evaluacion y monitoreo
e) Planificacién y evaluacion de proyectos
f) Claridad de expresién y pensamientos
g) Auto estima desarrollada
h) Capacidad de comunicacion eficiente.

i) Relacionarse con poblaciones en condiciones de
vulnerabilidad y en el cultivo de confianza mutua con

estas poblaciones.

j) Escuchar las necesidades de la poblacion.

k) Motivacion y liderazgo.

l) Exposicion, presentacion y hablar en publico.
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m) Habilidad para trabajar en equipo
n) Comprension
0) Conciencia
p) Compromiso
g) Responsabilidad
r) Perseverancia
s) Liderazgo
t) Etica
REFERENCIAS Que acrediten lo solicitado en el perfil descrito
REQUISITOS DE 22 Cumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.
CONTRATACION 2¢ Documentos personales en orden

2¢ Analisis de Hoja de vida

22 Cumplir con las entrevistas establecidas

2¢ Trabajo de tiempo completo

2¢ Disponibilidad de viajar a conferencias y exponer sobre,
derechos de las mujeres, Atencion Integral y todo lo
relacionado a la problematica.
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17 Departamento de Administracién

ORGANIGRAMA DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION 4
ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD Y LIDERAZGO
ASOGEN

OORDINADOR
DE
D

CONTABILIDAD | [ SECRETARIA | !

ANTENIMIENTq_‘ [ MENSAJERIA | [TRANSPORTE

MHG 2018

El departamento de Administracién es el encargado de velar por el buen funcionamiento
en los procesos administrativos y financieros de la Asociacién
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oy e VERSION Segunda
Vision:

Ser un departamento eficiente, enfocado al mejoramiento y desarrollo de todas las

funciones y actividades que se programen, velar que se usen de manera correcta todas

las herramientas disponibles.

Mision:

Asumimos el compromiso de Administrar los recursos humanos, materiales y financieros

asignados ASOGEN/CAIMU garantizando rendiciéon de cuentas y el apego estricto al

marco

juridico de actuacion.

Objetivo:

Coordinar

los procesos administrativos de la organizacién, asegurando el manejo

eficiente de los recursos materiales y humanos con que cuenta la organizacion.

Para el cumplimiento de los objetivos del Departamento de Administracion, se cuenta

con los siguientes puestos.

DEPARTAMENTO ADMINISTRACION 2.1.
2 Coordinadora 211
3 Contadora 2.1.2
4 Secretaria/Recepcionista 2.13
5 Encargada de Archivo 214
6 Encargada de Mantenimiento 2.15
7 Mensajera 2.16
8 Piloto 2.1.7
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GENERAND ORGANIZACION y PUESTOS
ulall VERSION Segunda
CODIGO 2.1.1

TITULO DE PUESTO

UBICACION
SUPERIOR INMEDIATA

SUBALTERNAS

DESCRIPCION

RELACIONES DE TRABAJO

Coordinadora de Administracion

Departamento de Administracion
Direccion

Contadora

Secretaria Recepcionista
Encargada de Archivo

Encargada de Mantenimiento
Mensajera

Piloto

Es un puesto de caracter administrativo, es responsable
de las gestiones de Administracion y Finanzas, que
cumpla con los lineamientos necesarios para el buen
desempeiio de las funciones del personal que 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 administracion y velar por
el manejo eficiente y eficaz de los recursos con los que
cuenta la organizacion.

Debe mantener estrecha relacibn y excelente
comunicacion con la Direccion vy el equipo
multidisciplinario de trabajo, para el éxito eficiente y eficaz
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GENERAND
—r VERSION Segunda
de las distintas actividades
FUNCIONES a) Coordina las actividades del personal de administracion

a su cargo

b) Coordina las jornadas de induccion, formacion vy
pasantias

c) Coordina el apoyo logistico todos los Departamentos y
areas que conforman la Asociacion.

d) Coordina las compras que sean necesarias

e) Supervisa las actividades del personal a su cargo

f) Implementa procesos automatizados

g) Disefia, propone e implementa procesos de induccion,
formacion y capacitacion al personal

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

i) Asiste a reuniones o talleres en representacion de la
Asociacion

j) Elabora informe mensual narrativo y consolidado

k) Participa en las actividades de auto cuidado
previamente planificadas

ATRIBUCIONES a) Coordinary n?onitorear.lqs pla_nes y programaciones del

personal técnico y administrativo

b) Efectuar el proceso de reclutamiento, seleccién y
contratacién del personal a su cargo.

c) Programar las actividades del personal de
administracién a su cargo

d) Coordinar las jornadas de induccién, formacion vy
pasantias, con las programas Yy sistemas que
correspondan.

e) Coordinar el apoyo logistico.

f) Verifica el proceso de abastecimientoy compra

Supervisar las actividades del personal a su cargo
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GENERAND

ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

h)

)

k)

Implementar procesos automatizados

Disefiar, proponer e implementar procesos de induccion,
formacion y capacitacion al personal

Velar por el mantenimiento y buen funcionamiento de
las instalaciones

Elaborar informe mensual narrativo y consolidado
Participar en las actividades de auto cuidado
previamente planificadas

Licenciada en Ciencias de la Administracién o Pensum de
estudios cerrado o carrera afin.

a)
b)
c)

d)

f)
g)

h)

Manejo de relaciones y procesos gubernamentales
Derechos Humanos de las Mujeres

Experiencia en el abordaje de la violencia contra las
mujeres

Conocimientos y experiencias tedrico practicos en
solucion de problemas psicosociales, juridicos,
laborales, educativos, metodol6gicos

Posicion similar
Manejo de procesos gubernamentales
Manejo de procesos de Cooperacion Internacionales.

Ordenada y metddica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales

Disponibilidad de horario completo

Conocimiento de planeacion estratégica y metodologia

del marco légico

Iniciativa en toma de decisiones

Experiencia en el manejo de archivos electrénicos y
fisicos

Excelente redaccion y ortografia
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ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

REFERENCIAS

RESQUISITOS DE
CONTRATACION

)
)
K)
1)

Excelente comunicacion

Entusiasta y con Iniciativa

Conocimiento y sensibilizacion en estudios de la mujer
Conocimiento de la problemética de la violencia contra
la mujer

m) Capacidad de trabajo en equipo

n) Capacidad para resolucion de conflictos
0) Acostumbrada a trabajar en equipo

p) Disponibilidad de horario completo

q)

&g

Voluntad y compromiso

Referencias que acrediten su trabajo profesional
Experiencia que acredite su trabajo

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

Andlisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas

Trabajo de tiempo completo

Disponibilidad de viajar a conferencias y exponer sobre,
derechos de la mujeres, Atencién Integral y todo lo
relacionado al tema
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ORGANIZACION y PUESTOS

GENERAND
ulall VERSION Segunda
CODIGO 2.1.2
TITULO DE PUESTO Contadora

UBICACION
SUPERIOR INMEDIATA

SUBALTERNAS

DESCRIPCION

RELACIONES DE TRABAJO

FUNCIONES

Departamento de Administracion
Coordinadora de Administracion

No tiene personal a su cargo

Es un puesto de caracter financiero, su funcién principal es
verificar y controlar que todas las operaciones contables
sean registradas y operadas dentro del ejercicio contable.

Debera mantener estrecha relacibn y excelente
comunicacion con la Direccion, asi como con el equipo
multidisciplinario de trabajo

a) Elabora los Estados Financieros y emite reportes de los
resultados.

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 elaboracién de informes financieros.

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

h) Presenta trimestralmente ejecucion presupuestaria de
los proyectos a cargo

i) Elabora presupuestos para proyectos
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ORGANIZACION y PUESTOS

GENERAND
—r VERSION Segunda

J) Elabora planilla

k) Elabora conciliaciones bancarias

l) Emite 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
sistema.

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) 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 del
ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD Y LIDERAZGO
-ASOGEN Gobernacion

l) Atender a la Auditoria institucional

m) Atender  auditorias de agencias de Cooperacion

n)

0)
p)

Internacional

Elaborar presupuestos de otros proyectos cuando lo
requieren

Realizar operaciones bancarias, cuando lo requieren
Asistir a reuniones financieras de proyectos, cuando lo
requiere
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GENERAND

ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

g) Responder de la contabilidad en general

r) Revisar oportunamente los controles y los informes
contables

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

t) Realizar arqueos de caja chica

u) Efectuar conciliaciones de saldo de caja fiscal y bancos

v) Preparar liqguidaciones de anticipos de gastos

w) Elabora conciliaciones bancarias

X) Revisar documentos para la emisién de cheques

y) Imprimir libros contables

z) Realizar gestiones relacionadas al cargo cuando sean
necesarias

aa)Asistir a reuniones con Coordinadora.

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

cc) Elaborar informe de ejecucién de gastos

dd)Presentar informe narrativo mensual y final por
ubicacion geogréfica

ee)Preparar informes solicitados por Junta Directiva y
Coordinadora Ejecutiva |

ff) Apoyar en lo financiero del Plan Operativo Anual POA

gg)Participar en las jornadas de auto cuidado previamente
planificadas

hh)Otras actividades relacionadas al puesto

Recibir apoyo psicolégico individual si la coordinadora
lo recomienda

Perita contadora con estudios de Auditoria

Excelente dominio de paquetes especializados
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ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS

RESQUISITOS DE
CONTRATACION

eg
g
g

g

Derechos Humanos de la Mujeres
Conocimiento en la problematica de la violencia contra

las mujeres

Experiencia minima de 5 a 3 afios preferiblemente en
gestion contable, en Organizaciones de la Sociedad
Civil.

Manejo de informacién financiera y la integracion de
estados financieros

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 que acrediten su trabajo profesional
Experiencia que acredite su trabajo

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

Andlisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas

Trabajo de tiempo completo
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GENERAND

ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

CODIGO
TITULO DE PUESTO
UBICACION

SUPERIOR INMEDIATA

SUBALTERNAS

DESCRIPCION

RELACIONES DE TRABAJO

FUNCIONES

2.1.3
Secretaria / Recepcionista

Departamento de Administracion

Coordinadora Administrativa
Mensajeria
Mantenimiento

Transporte

Es un puesto de caracter Administrativo. Su funcion
principal es servir como canal de comunicacién entre
visitantes y el personal de cada una de las areas de trabajo
de la Asociacibn. Es responsable de atender con
amabilidad y calidez a todas las personas que visiten el
lugar, ya sea via telefonica o personalmente. Se encarga
de recibir, clasificar y distribuir toda la documentacion que
ingresa.

Debera mantener estrecha relacion y excelente
comunicacion con la Direcciébn vy el equipo
multidisciplinario de trabajo, para el éxito eficiente y eficaz
de las distintas actividades.

a) Atiende con calidez al publico via telefonica y
personalmente

b) Registra todas las llamadas entrantes y salientes

c) Lleva el control de citas de las diferentes areas de
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ORGANIZACION y PUESTOS

GENERAND
—r VERSION Segunda

trabajo

d) Recibe, registra, clasifica y distribuye la
correspondencia

e) Coordina el transporte de la Asociacion

f) Maneja adecuadamente el archivo fisico y electronico

g) Apoya en los procesos de sistematizacion

h) Brinda apoyo secretarial

i) Colabora con el equipo de trabajo

j) Presenta informe mensual

k) Participa en las actividades de autocuidado
previamente planificadas.

ATRIBUCIONES a) Atender con calidez al publico via telefonica vy

PERFIL DEL PUESTO

personalmente

b) Registrar todas llamadas entrantes y salientes.

c) Atender la planta telefonica y trasladar las llamadas
correspondientes.

d) Llevar agendas de trabajo y control de citas de las
diferentes areas de trabajo.

e) Coordinar las funciones y atribuciones de los pilotos
diariamente.

f) Recibir, registrar, clasificar y distribuir la
correspondencia

g) Manejar adecuadamente el archivo fisico y electrénico.

h) Apoyar en los procesos de sistematizacion

i) Brindar todo el apoyo secretarial

j) Elaborar oficios, memorandum, nombramientos y los
documentos que le sean solicitados.

k) Colaborar con el equipo de trabajo

[) Presentar informe mensual

m) Participar en las actividades de autocuidado
previamente planificadas
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ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS

RESQUISITOS DE
CONTRATACION

Secretaria graduada

Excelente dominio de paquetes de computacion

a)
b)

g
g

g
g
g
eg

g

Derechos Humanos de las Mujeres
Conocimiento acerca de la problemética de la violencia
contra las mujeres

Minima de tres afios en puesto similar con enfoque
social.
Experiencia en la problemética de la violencia contra la

mujer.

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 que acrediten su trabajo profesional
Experiencia que acredite su trabajo

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

Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas

Trabajo de tiempo completo
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GENERAND

ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

CODIGO

TITULO DE PUESTO

UBICACION
SUPERIOR INMEDIATA

SUBALTERNAS

DESCRIPCION

RELACIONES DE TRABAJO

FUNCIONES

214

Encargada de Archivo

Departamento de Administracion
Coordinadora de Administracién

No tiene personal a su cargo

Es un puesto de caracter operativo, su funcion principal es
reguardo de los archivos, su control y adecuado
mantenimiento.

Deberd mantener estrecha relacibn y excelente
comunicacion con Coordinaciéon Administrativa, con el
equipo multidisciplinario de trabajo, para el éxito eficiente y
eficaz de las distintas actividades

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 evolucion en las historias de vida,
cuando le es requerido

d) Reproduce documentos de las mujeres sobrevivientes
de violencia

e) Brinda apoyo psicoldgico y administrativo cuando le es
requerido

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

ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

ATRIBUCIONES

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS

RESQUISITOS DE

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 atencion integral cuando se le
solicita

d) elaborar informes establecidos

Bachiller en computacién, Secretaria

a) Derechos Humanos de las Mujeres
b) Conocimientos problemética de la violencia contra las
mujeres

a) Manejo de informacién y dato estadisticos
b) Ingreso de datos

a) Ordenada y metddica

b) Puntual y responsable

c) Excelentes relaciones interpersonales
d) Buena redaccion y ortografia

e) Excelente comunicacion

f) Dominio de paquetes de computaciéon
g) Entusiasta y con iniciativa

h) Capacidad de trabajo en equipo

i) Disponibilidad de horario completo

j) Voluntad y compromiso

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

22 Cumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.
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ORGANIZACION y PUESTOS

GENERAND
ulall VERSION Segunda
CONTRATACION 2¢ Documentos personales en orden
#¢ Andlisis de Hoja de vida
“¢ Cumplir con las entrevistas establecidas
2 Trabajo de tiempo completo
CODIGO 2.1.5

TITULO DE PUESTO

UBICACION

SUPERIOR INMEDIATA

SUBALTERNAS

DESCRIPCION

RELACIONES DE TRABAJO

FUNCIONES

Encargada de Mantenimiento

Departamento Administrativo
Secretaria Recepcionista
Coordinadora de Administracion
No tiene personal a su cargo

Es un puesto de caracter operativo, seré la responsable de
gue las instalaciones se encuentren limpias, ordenadas y
en buen estado.

Debera mantener estrecha relacion y excelente
comunicacion con Coordinacion Administrativa para el
éxito eficiente y eficaz de las distintas actividades.

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
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GENERAND

ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

ATRIBUCIONES

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS

RESQUISITOS DE
CONTRATACION

que se agoten

Efectuar la limpieza

Organizar las instalaciones para eventos segun fechas
indicadas

Proporcionar todo lo necesario para la aplicacion
logistica de las diversas actividades del lugar

Mantener el equipo limpio y en buenas condiciones
Efectuar compras pequefias

Entregar con conocimiento la correspondencia interna
Participar en las jornadas de autocuidado previamente
planificadas

Estudios a nivel primario

En su area

De preferencia en puesto similar

a)
b)
c)
d)
e)

Ordenada y limpia

Puntual y responsable

Atenta y con iniciativa

Excelente Comunicacion

Excelentes relaciones interpersonales
Disponibilidad de tiempo completo

Voluntad y compromiso

Capacidad de trabajar en equipo

Referencias que acrediten su trabajo profesional
Experiencia que acredite su trabajo

Cumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.

Documentos personales en orden

Analisis de Hoja de vida
Cumplir con las entrevistas establecidas
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GENERAND ORGANIZACION y PUESTOS
L Lt VERSION Segunda
“¢ Trabajo de tiempo completo
“¢ Mayor de 18 afos
CODIGO 2.1.6
NOMBRE DEL PUESTO Mensajera
UBICACION Departamento Administrativo
SUPERIOR INMEDIATA Secretaria Recepcionista
SUBALTERNAS No tiene personal a su cargo
DESCRIPCION Es un puesto de mucha importancia, vela por Ila

agilizaciéon y el cumplimiento de
documentos de la Asociacion.

las entregas de

RELACIONES DE Debe mantener relacién cordial con todo el personal de la
TRABAJO Asociacion.
FUNCIONES a) Recolecta documentos y donaciones.

b) Entrega documentos.

c) Realiza depdsitos bancarios.

ATRIBUCIONES a) Es responsable de las atribuciones delegadas.

b) Responsable de toda la correspondencia

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO Estudios a nivel basico

CONOCIMIENTOS De ubicacién y direcciones
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ORGANIZACION y PUESTOS
VERSION

Segunda

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS

RESQUISITOS DE
CONTRATACION

Manejo de documentos

Capacidad de orientacion y ubicacion

2 Referencias que acrediten su trabajo profesional

2¢ Experiencia que acredite su trabajo

22 Cumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.

2¢ Documentos personales en orden
#¢ Andlisis de Hoja de vida

@ Cumplir con las entrevistas establecidas
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GENERAND
o VERSION Segunda
CODIGO 2.1.7
TITULO DE PUESTO Piloto

UBICACION
SUPERIOR INMEDIATA

SUBALTERNAS

DESCRIPCION

RELACIONES DE
TRABAJO

FUNCIONES

Departamento de Administracion
Secretaria Recepcionista

No tiene personal a su cargo

Es un puesto de caracter operativo, el cual seréa responsable del
buen uso y cuidado del vehiculo al servicio de la Asociacion, asi
como del traslado del personal y a usuarias de los servicios, en
el perimetro de la ciudad o al interior de la Republica.

Mantiene estrecha relacion y excelente comunicacion con la
Coordinadora Administrativa y/o Coordinadora del CAIMUS,
para el éxito eficiente y eficaz de las distintas actividades. En
coordinacion con la secretaria recepcionista

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

a) Conducir el vehiculo asignado
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VERSION Segunda

ATRIBUCIONES

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS

RESQUISITOS DE
CONTRATACION

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

Tomar medidas de seguridad en el momento de los traslados
Viajar dentro y fuera de la capital segun la asignacion del
momento.

Realizar funciones de mensajeria

Cumplir con los horarios y rotacion de los turnos asignados

Estudios a nivel medio

Licencia de conducir profesional Tipo A

Mayor de 30 afios

Manejo béasico de seguridad

a)
b)

c)
d)

Minima de cinco afios
En Organizaciones de Sociedad Civil y Organismos
Internacionales

Ordenado y metodico

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales
Excelente comunicacion

ntusiasta 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 descrito.
Documentos personales en orden

Andlisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
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GENERANDC ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

e) Trabajo de tiempo completo

18 Departamento de Coordinacion
ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE COORDINACION 5

ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD Y LIDERAZGO
ASOGEN

[“::;:z.zaj ERA::,E::;C [p;:z;r‘::mj [
N

El Departamento de Coordinacion, es el encargado de brindar la atencién bajo el modelo

de atencién integral consistente en el cumplimiento del protocolo previamente
establecido

Mision:

Coordinar la agenda y apoyar el desarrollo de las actividades ASOGEN/CAIMU
programada o imprevista, considerando para ello las medidas protocolarias,
organizacionales y de seguridad que conllevan la realizacion de planes y proyectos.
Visioén:

Tener siempre como meta la coordinacion y el grado de excelencia en nuestro proceder,

para lograr de esta manera los resultados vy eficacia en las acciones de apoyo a la
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VERSION Segunda

organizacion, logrando con todo ello que todos los actos en que participe el personal

cumplan con la exigencia que el mismo ha marcado.

Objetivo:

Vincular a todos los sectores de la organizacion de manera soélida y convincente

DEPARTAMENTO DE COORDINACION 2.2.
9 Coordinadora 2.2.1.
10 Coordinadora del Area Legal 222
12 Abogada 2221
11 Procuradora Legal 2222
12 Coordinadora del Area Psicologia 2.2.3
13 Psicologa 2231
14 Técnica en Psicologia 2232
15 Coordinadora del Area de Trabajo Social 224
16 Trabajadora Social 2241
17 Técnica en Trabajo Social 2242
18 Coordinadora del Area Medica 2.25
19 Medica 2251
20 Enfermera 2252
21 Coordinadora del Area de Albergue 2261
22 Responsable de Casa 2.2.6.2
23 Nutricionista 2.26.3
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GENERAND

ORGANIZACION y PUESTOS

CODIGO

TITULO DE PUESTO

UBICACION

SUPERIOR INMEDIATA

SUBALTERNAS

DESCRIPCION

RELACIONES DE TRABAJO

FUNCIONES

2.2.1

Coordinadora del Departamento de Coordinacion

Departamento de Coordinacion
Centro de Apoyo Integral

Directora

Coordinadoras de Areas

Equipos de Trabajo de CAIMUS

Es un puesto de caracter administrativo profesional, que
se encarga de la coordinacion de CAIMUS y que el equipo
de trabajo  multidisciplinario brinde acompafamiento,
apoyo y asesoria a todas las mujeres, nifias y nifios que
acudan, con calidad y calidez.

Debera mantener estrecha relacibn y excelente
comunicacion con la Directora, Coordinadora
Administrativa asi como con el personal a su cargo.

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

VERSION Segunda
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ATRIBUCIONES

b)

d)

f)

9)
h)

)

d)

Es la responsable de coordinar la atencion
personalizada con calidad y calidez a las mujeres
sobrevivientes de violencia.

Mantiene comunicacién constante a través de la via
telefonica y electronica con las coordinadoras de los
Centros de Apoyo Integral para Mujeres Sobrevivientes
de Violencia.

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 de las
mujeres.

Realiza el proceso de monitoreo y acompafamiento
constante

Propicia reuniones de coordinacion con las
responsables de cada éarea.

Propicia espacios de intercambio de experiencias.
Rinde mensualmente en forma electrénica informe, de
acuerdo al formato previamente establecido.

Presenta mensualmente en forma electronica informe
consolidado.

Participa en las actividades de auto cuidado
previamente planificadas

Coordinar las acciones del CAIMUS a favor de las
mujeres que requieran lo servicios.

Coordinar que la metodologia integral sea aplicada por
el personal a su cargo con la atencion personalizada a
todas las mujeres sobrevivientes de violencia y si fuera
necesario referirles a donde corresponda.

Coordinar con el equipo multidisciplinario de trabajo el
monitoreo  de las  entrevistas iniciales 'y
acompafamientos.

Realizar reuniones de coordinacion con las
responsables de cada éarea.

VERSION Segunda
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GENERAND ORGANIZACION y PUESTOS
AT VERSION Segunda

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.

f) Verificar la coordinaciéon 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 favor de las mujeres
con la Coordinadora Nacional de Centros de Apoyo
Integral.

j) Coordinar la atencion 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.

k) Mantener comunicacién constante a través de la via
telefonica y electronica con las coordinadoras de los
Centros de Apoyo Integral para Mujeres Sobrevivientes
de Violencia.

l) Propiciar espacios de intercambio de experiencias.

m) Rendir mensualmente en forma electronica informe, de
acuerdo al formato previamente establecido.

n) Presentar mensualmente en forma electronica informe
consolidado.

0) Participar en las actividades de auto cuidado
previamente planificadas

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Profesional de Ciencias Juridicas y  Sociales,
Administracion de Empresas, Médica, Psicodloga,
Trabajadora Social o carrera afin.




ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO FECHA OCTUBRE 2018

&
9\

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PAGINA 86 de 208
ORGANIZACION y PUESTOS

GENERAND
—r VERSION Segunda
CONOCIMIENTOS a) Manejo de la problematica d(_a violencia contra la mujer,

b) Derechos Humanos de la Mujer

c) Conocimientos Yy experiencias en derechos humanos
de las mujeres y violencia contra las mujeres.

d) Conocimientos y experiencias teorico practicos en
solucion de problemas psicosociales, juridicos,
laborales, educativos, metodoldgicos

EXPERIENCIA EN a) Practica en cargos de direccibn ejecutiva,
administrativa.

b) Gestion, coordinacion

c) Manejo de personal

d) Gestion de proyectos

e) Elaboracion planificacion, ejecucion y evaluacion de
proyectos

f) Resolucién de Conflictos

g) Solucién de problemas

CAPACIDADES Y a) Ordenada y metddica
DESTREZAS b) Puntual y responsable

c) Excelentes relaciones interpersonales

d) Buena redaccion y ortografia

e) Excelente comunicacion

f) Dominio de paquetes de computacién

g) Entusiasta y con iniciativa

h) Capacidad de trabajo en equipo

i) Disponibilidad de horario completo

oo . . . .

REFERENCIAS “¢ Referencias que acrediten su trabajo profesional

RESQUISITOS DE

g

g

Experiencia que acredite su trabajo

Cumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.
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ORGANIZACION y PUESTOS

GENERAND
ulall VERSION Segunda
CONTRATACION 2¢ Documentos personales en orden
#¢ Andlisis de Hoja de vida
2¢ Cumplir con las entrevistas establecidas
2¢ Trabajo de tiempo completo
CODIGO 2.2.2

TITULO DE PUESTO

UBICACION

SUPERIOR INMEDIATA

SUBALTERNAS

DESCRIPCION

RELACIONES DE TRABAJO

Coordinadora del Area Legal
Departamento de Coordinacion
Centro de Apoyo Integral
Directora

Abogadas
Procuradoras

Practicantes

Es un puesto administrativo operativo de caracter
profesional, responsable de coordinar el personal a su
cargo, responsable de brindar el apoyo, asesoria legal y
acompafamiento personalizado a las mujeres, sus hijas e
hijos que asi lo requieren.

Actla en conjunto con la Coordinadora del CAIMUS y con
el equipo multidisciplinario, es responsable de la
integracion de su equipo en el cumplimiento de metas y
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VERSION Segunda

FUNCIONES

ATRIBUCIONES

objetivos y la completa ejecucion de la Metodologia de
apoyo integral en el Marco del Modelo de Atencion
Integral.

a)

b)

c)
d)

f)

9)

h)

b)

c)
d)

f)
g)

h)

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

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

Realiza entrevistas iniciales y acompafiamientos.
Propicia y desarrolla Grupos de Apoyo legal

Realiza discusion de historias de vida para elaborar
estrategias de apoyo, defensa y acompafiamiento
Discute las demandas de las mujeres con el equipo de
trabajo

Documenta las historias de vida de las mujeres
sobrevivientes de violencia

Participa en reuniones de coordinacion, seguimiento y
discusion.

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

Informar acerca de la documentacién necesaria
Atender en seguimiento de historias de vida

Recopilar y recibir la informacion esencial para tramites
legales.

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

Brindar apoyo emocional en cada entrevista con las
usuarias

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

Controlar el manejo y formacion de expedientes de
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GENERAND ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y DESTREZAS

cada una de las usuarias.

J) Elaborar informes de historias de vida cuando sean
solicitados

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

l) Facilitar el Grupo de apoyo

m) Brindar asesoria y apoyo telefonico

n) Asistir a reuniones o talleres en representacion del area

0) Elaborar de Informe mensual estadistico y narrativo

Es un puesto de caracter profesional, responsable de
coordinar el personal a su cargo, brindar apoyo, asesoria
legal, acompafiamiento personalizado a las mujeres, sus
hijas e hijos que asi lo requieren

Abogada y Notaria Colegiada Activa

Excelente dominio de paquetes de computacion

a) En la legislacion nacional relacionada

b) Conocimientos y sensibilizacion en estudios de la mujer
c) En la problemética de la violencia contra la mujer

d) Manejo de terapias de grupo

a) Minima tres afios en trabajo con enfoque social

b) En la problemética de la violencia contra las mujeres
c) En trabajo con grupos de apoyo

d) El area penal, social, familiar y notarial

a) Ordenada y metddica

b) Puntual y responsable

c) Excelentes relaciones interpersonales
d) Buena redaccion y ortografia

e) Excelente comunicacion
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f) Dominio de paquetes de computacion
g) Entusiasta y con iniciativa

h) Capacidad de trabajo en equipo

i) Disponibilidad de horario completo

a) Referencias que acrediten su trabajo profesional
REFERENCIAS b) Experiencia que acredite su trabajo

RESQUISITOS DE a) Cumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.
CONTRATACION b) Documentos personales en orden

c) Andlisis de Hoja de vida

d) Cumplir con las entrevistas establecidas

e) Trabajo de tiempo completo
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GENERAND ORGANIZACION y PUESTOS
L Lt VERSION Segunda
CODIGO 2.2.2.1
TITULO DE PUESTO ABOGADA
UBICACION Departamento de Coordinacion
Centro de Apoyo Integral
Coordinadora del departamento
SUPERIOR INMEDIATA
Procurador Legal
SUBALTERNAS
Es un puesto de caracter profesional, sera responsable de
DESCRIPCION

elaborar escritos, demandas y apoyar a la Coordinadora

Legal y a su equipo, efectuando atenciones a las mujeres

sobrevivientes que lo necesiten.

RELACIONES DE TRABAJO ActGia en conjunto con la Coordinadora del Area, con el
equipo multidisciplinario, es responsable de la ejecucion de
su trabajo para el cumplimiento de metas y objetivos y la
completa ejecucion de la Metodologia de apoyo integral.
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GENERAND
—r VERSION Segunda
FUNCIONES a) Atiende y orienta a las mujeres que asi lo requieran en

el Area Legal

b) Facilita induccién a la documentacién

c) Atiende y da seguimiento a historias de vida

d) Recopila y recibe informacion 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 discusion de las historias de vida para
elaborar  estrategias de apoyo, defensa vy
acompafamiento

l) Facilita el Grupo de Apoyo

m) Brinda asesoria y apoyo telefénico

n) Asiste a reuniones o talleres en representacion del area

0) Elabora Informe mensual estadistico y narrativo

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

b)
c)
d)

e)

f)

en el Area Legal

Informar sobre la documentacion necesaria.

Atender en seguimiento de historias de vida

Recopilar y recibir informacion esencial para tramites
legales.

Elaborar de memoriales, demandas, denuncias ante
instituciones publicas y Organismos jurisdiccionales.
Referir segun necesidad de forma interna o externa
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VERSION Segunda

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

9)
h)
i)
)
k)

)

Brindar apoyo emocional en cada entrevista con las
usuarias

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

Conformar e integrar expedientes de cada una de las
usuarias.

Elaborar informes de historias de vida cuando sean
solicitados

Realizar discusion de las historias de vida para elaborar
estrategias de apoyo, defensa y acompafiamiento.
Facilitar el Grupo de apoyo

m) Brindar asesoria y apoyo telefénico

n)

0)

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

Profesional de las Ciencias Juridicas y Sociales

Colegiada Activa

Excelente dominio de paquetes de computacién

a)

b)
c)

Conocimientos y sensibilizacion en estudios de las
mujeres

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

Minima tres afios en trabajo con enfoque social
En la problemética de la violencia contra la mujer
En trabajo con grupos de apoyo

El area penal y notarial

Ordenada y metddica
Puntual y responsable
Excelentes relaciones interpersonales
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VERSION Segunda

d) Buena redaccion y ortografia
e) Excelente comunicacion

f)

Dominio de paquetes de computacién

g) Entusiasta y con iniciativa
h) Capacidad de trabajo en equipo

REFERENCIAS

RESQUISITOS DE
CONTRATACION

Disponibilidad de horario completo

2 Referencias que acrediten su trabajo profesional
“¢ Experiencia que acredite su trabajo

¢ Cumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.
2¢ Documentos personales en orden

#¢ Andlisis de Hoja de vida

2 Cumplir con las entrevistas establecidas

2¢ Trabajo de tiempo completo
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ORGANIZACION y PUESTOS

GENERAND
T VERSION Segunda
CODIGO 2.2.2.2
TITULO DE PUESTO Procuradora Legal
UBICACION Programa de Apoyo y Seguridad Integral
Centro de Apoyo Integral
SUPERIOR INMEDIATA Abogada
SUBALTERNAS No tiene personal a su cargo
DESCRIPCION Es un puesto de caracter profesional, el cual es

responsable de elaboracion y seguimiento de memoriales,
asi como de brindar el apoyo, atencion y acompafiamiento
personalizado a las mujeres sobrevivientes de violencia.

Debera mantener estrecha relacibn y excelente
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

RELACIONES DE TRABAJO
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GENERAND
—r VERSION Segunda
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 acompanamientos

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

e) Realiza el seguimiento y procuracién 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 historia de vida que se
encuentren en el area

i) Realiza discusion de historia de vida para elaborar
estrategias de apoyo, defensa y acompafiamiento

j) Participa en las reuniones de coordinacién, seguimiento
y discusion previamente planificadas

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

l) Co-facilita el Grupo de Apoyo Legal

m) Elabora informe mensual narrativo y estadistico

n) Participa en las actividades de auto cuidado
previamente planificadas

ATRIBUCIONES a) qu 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 acompafiamientos

d) Documentar las historias de vida

e) Realizar el seguimiento y procuracion de los procesos

legales iniciados




ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO FECHA OCTUBRE 2018

ORGANIZACION y PUESTOS

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PAGINA 97 de 208

VERSION Segunda

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

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 discusion de historias de vida para elaborar
estrategias de apoyo, defensa y acompafiamiento.

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

l) Co-facilitar el Grupo de Apoyo Legal

m) Elaborar informe mensual narrativo y estadistico

n) Participar en las actividades de autocuidado
previamente planificadas.

Es un puesto de caracter profesional, el cual es el
responsable de elaboracién y seguimiento a la elaboracion
de memoriales, asi como de brindar el apoyo, atencién y
acompafiamiento  personalizado a las  mujeres
sobrevivientes de violencia.

a) Con estudios en Ciencias Juridicas y Sociales
b) Excelente dominio de paquetes de computacion

a) Conocimientos y sensibilizacion en estudios de las
mujeres

b) En la problematica de la violencia contra las mujeres

c) Manejo de terapias de grupo

a) Minima tres afios en trabajo con enfoque social
b) En la problemética de la violencia contra la mujer
c) En trabajo con grupos de apoyo

d) El area penal y notarial
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GENERAND ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

CAPACIDADES Y a) Ordenaday metddica
DESTREZAS b) Puntual y responsable
c) Excelentes relaciones interpersonales
d) Buena redaccion y ortografia
e) Excelente comunicacion
f) Dominio de paquetes de computacion
g) Entusiasta y con iniciativa
h) Capacidad de trabajo en equipo
i) Disponibilidad de horario completo

“¢ Referencias que acrediten su trabajo profesional

REFERENCIAS 2¢ Experiencia que acredite su trabajo

RESQUISITOS DE :z gumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.
CONTRATACION “¢ Documentos personales en orden

“¢ Analisis de Hoja de vida

2 Cumplir con las entrevistas establecidas

2 Trabajo de tiempo completo




ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO FECHA OCTUBRE 2018

4
o\ 0)
W MANUAL ADMINISTRATIVO DE PAGINA 99 de 208

ORGANIZACION y PUESTOS

QENRAND VERSION Segunda
CODIGO 2.2.3
TITULO DE PUESTO Coordinadora del Area de Psicologia
UBICACION Departamento de Coordinacion
Centro de Apoyo Integral
SUPERIOR INMEDIATA Coordinadora del Departamento
SUBALTERNAS Psicologa
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 TRABAJO Actla en conjunto con la Coordinadora del CAIMUS y con
el equipo multidisciplinario, es responsable de la
integracion de su equipo en el cumplimiento de metas y
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ORGANIZACION y PUESTOS

GENERAND
—r VERSION Segunda
objetivos y la completa ejecucion de la Metodologia de
apoyo integral
FUNCIONES a) Brinda atencion 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) Documenta las historias de vida de las mujeres
sobrevivientes de violencia.

c) Realiza discusion de historias de vida para elaborar
estrategias de apoyo, acompafamiento y
empoderamiento.

d) Propicia y desarrolla Grupos de Apoyo, Autoayuda y
Auto cuidado.

e) Coordina con el equipo de trabajo a su cargo las
entrevistas iniciales y acompafiamiento.

f) Participa en reuniones de coordinacion, seguimiento y
discusion.

ATRIBUCIONES a) Br?ndar 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 sesién 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 discusion de historias de vida con el equipo
multidisciplinario

h) Conformar Grupos de Apoyo y seguimiento

Elaborar peritajes cuando sean requeridos
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VERSION Segunda

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

)
K)

1)

Capacitar al personal en materia de atencion primaria
Capacitar a las practicantes en atenciébn a mujeres
sobrevivientes de violencia.

Brindar asesoria y apoyo telefonico

m) Asistir a reuniones o talleres en representacion del area

n)

0)

Elaborar informe mensual narrativo y estadistico
Participar en las actividades de autocuidado
previamente planificadas

Profesional en la carrera de Psicéloga

Colegiada activa.

a)
b)

c)

d)

Derechos Humanos de las Mujeres

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, metodolégicos

Excelente dominio de paquetes de computacion

Minima tres afios en trabajo con enfoque social
En la problematica de la violencia contra la mujer
En trabajo con grupos de apoyo y autoayuda

Ordenada y metddica
Puntual y responsable
Excelentes relaciones interpersonales
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VERSION

Segunda

d)

f)
9)
h)
i)
)

REFERENCIAS b)

RESQUISITOS DE a)
CONTRATACION b)

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 que acrediten su trabajo profesional

Experiencia que acredite su trabajo

Cumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.

Documentos personales en orden
Andlisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo
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ORGANIZACION y PUESTOS

GENERAND VERSION Segunda
CODIGO 2.2.3.1
TITULO DE PUESTO Psicologa

UBICACION

SUPERIOR INMEDIATA

SUBALTERNAS

DESCRIPCION

RELACIONES DE TRABAJO

Departamento de Coordinacion
Centro de Apoyo Integral
Coordinadora del Departamento

Técnica en Psicologia

Puesto de caracter profesional, responsable de brindar
apoyo psicolégico a las mujeres sobrevivientes de
violencia, sus hijas e hijos, integrando el equipo
multidisciplinario para brindar calidad y calidez a través de
la atencion en los diferentes centros.

Mantiene relacién directa con la Coordinadora del Area y /
o Coordinadora del CAIMUS, excelente integracion con el
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GENERAND
—r VERSION Segunda

equipo multidisciplinario, para el cumplimiento de las metas

y objetivos establecidos.

a) Orientacion inicial

FUNCIONES b) Debe brindar la atencidon personalizada a todas las

mujeres sobrevivientes de violencia, sus hijas e hijos
gue acudan al Centro de Apoyo y si fuera necesario
referirles a donde corresponda

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

f) Elabora informes de historias de vida cuando los
soliciten

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

h) Responsable de conformacion de Grupos de Apoyo y
seguimiento

i) Elabora peritajes en asuntos legales que sean
requeridos

j) Capacita al personal en materia de atencién primaria

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

) Brinda asesoria telefonica

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 orientacion Inicial . _
b) Atender de forma personalizada a todas las mujeres,

sus hijas e hijos que acudan al CAIMUS vy si fuera
necesario referir a donde corresponda.
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VERSION Segunda

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

c) Remitir a quien corresponda casos especiales.

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

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

f) Elaborar hoja de evolucién de cada uno de los cierres
de las historias de vida.

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

h) Realizar la discusién de historias de vida con el equipo
multidisciplinario

i) Conformar Grupos de Apoyo y seguimiento

j) Elaborar peritajes que sean requeridos

k) Capacitar al personal en materia de atencion primaria

l) Capacitar a las practicantes en atencion a mujeres
sobrevivientes de violencia.

m) Brindar asesoria y apoyo telefénico

n) Asistir a reuniones o talleres en representacion del area

o) Elaborar informe mensual narrativo y estadistico

p) Participar en las actividades de autocuidado
previamente planificadas

Psicéloga Graduada o pensum cerrado de la carrera

a) Derechos Humanos de las Mujeres

b) Conocimientos y experiencias en el abordaje de la
problematica de violencia contra las mujeres

c) Conocimientos y experiencias teorico practicos en
solucion de problemas psicosociales, juridicos,
laborales, educativos, metodologicos

d) Conocimientos y sensibilizacion en estudios de las
mujeres

e) Manejo de terapias de grupo
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ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS

RESQUISITOS DE
CONTRATACION

a)
b)
c)

a)
b)
c)
d)
e)
f)

)
h)
i)

j)

Minima de tres afios en trabajo de enfoque social
Problematica de la violencia contra la mujer
Trabajo con grupos de apoyo y autoayuda

Ordenada y metodica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales
Buena redaccioén 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

2¢ Referencias que acrediten su trabajo profesional
% Experiencia que acredite su trabajo

# Cumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.
2¢ Documentos personales en orden

“¢ Analisis de Hoja de vida

“¢ Cumplir con las entrevistas establecidas

2¢ Trabajo de tiempo completo
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GENERAND ORGANIZACION y PUESTOS
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CODIGO 2.2.3.2

TITULO DE PUESTO Técnica en Psicologia

UBICACION Departamento de Coordinaciéon

Centro de Apoyo Integral

SUPERIOR INMEDIATA Psicologa

SUBALTERNAS No tiene personal a su cargo

DESCRIPCION Puesto de caracter técnico, responsable de brindar apoyo

psicologico a las mujeres, sus hijas e hijos, integrando el
equipo multidisciplinario para brindar calidad y calidez a
través de la atencion en los diferentes CAIMUS
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GENERAND

ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

RELACIONES DE TRABAJO

FUNCIONES

Mantiene relacion directa con la Psic6loga, obligada en
integracion con el equipo multidisciplinario, para el
cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

a) Apoya a la Psicologa en el cumplimiento de sus
funciones y atribuciones

b) Orientacion inicial

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

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

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

f) Elabora hoja de evolucion 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 y
seguimiento

j) Elabora peritajes que sean requeridos

k) Capacita al personal en materia de atencion primaria

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

m) Brinda asesoria telefonica

n) Asiste a reuniones o talleres en representacion del area

0) Elabora informe mensual narrativo y estadistico

p) Participa en las actividades de auto cuidado
previamente planificadas
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ORGANIZACION y PUESTOS

GENERAND
—r VERSION Segunda
ATRIBUCIONES a) Brindar orientacion Inicial

b) Brindar la atencion personalizada a todas las mujeres,
sus hijas e hijos que acuden al CAIMUS vy si fuera
necesario referirles a donde corresponda.

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 evolucién de cada uno de los cierres
de las historias de vida.

f) Realizar informes de historias de vida cuando sean
solicitados.

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 atenciébn a mujeres
sobrevivientes de violencia.

l) Brindar asesoria y apoyo telefénico

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

m) Asistir a reuniones o talleres en representacion del area

n)

0)

Elaborar informe mensual narrativo y estadistico
Participar en las actividades de autocuidado
previamente planificadas

Técnica en Psicologia o

Estudiantes de la carrera de Psicologia

a)

b)

Manejo de la problemética de violencia contra las
mujeres
Derechos Humanos de las Mujeres
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VERSION Segunda

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS

RESQUISITOS DE
CONTRATACION

eg
eg

eg
eg
eg
eg

a¢

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

Conocimientos y sensibilizacion en estudios de la mujer

Manejo de terapias de grupo

Enfoque social
Problemética de la violencia contra la mujer
Trabajo con grupos de apoyo y autoayuda

Ordenada y metodica

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 que acrediten su trabajo profesional
Experiencia que acredite su trabajo

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

Andlisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas

Trabajo de tiempo completo
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GENERAND ORGANIZACION y PUESTOS
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CODIGO 3.2.5.
TITULO DE PUESTO Coordinadora Del Area De Trabajo Social
UBICACION Departamento de Coordinaciéon
Centro de Apoyo Integral
SUPERIOR INMEDIATA Coordinadora de CAIMUS
SUBALTERNAS Trabajadoras Sociales
Técnica en Trabajo Social
DESCRIPCION Es un puesto administrativo operativo de caracter

profesional, responsable de coordinar el personal a su
cargo, que brinda el apoyo, asesoria y acompafamiento
personalizado a las mujeres, sus hijas e hijos que asi lo

requieren.
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GENERAND

ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

RELACIONES DE TRABAJO

FUNCIONES

ATRIBUCIONES

Actla en conjunto con la Coordinadora del CAIMUS y con

el

equipo multidisciplinario, es responsable de Ia

integracién de su equipo en el cumplimiento de metas y
objetivos y la completa ejecucion de la Metodologia de
apoyo integral

a)

b)

f)
9)

b)

c)
d)

f)
g)

h)

)

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

Documenta las historias de vida de las mujeres
sobrevivientes de violencia

Elabora  estudios  socioeconémicos Yy  visitas
domiciliarias

Realiza discusion de historias de vida para elaborar de
apoyo, acompafnamiento y seguridad.

Realiza reuniones de coordinacion con el equipo de
trabajo a su cargo

Realiza entrevistas iniciales y acompafiamientos
Participa en reuniones de coordinacion, seguimiento y
discusion

Brindar orientacion Inicial

Hacer acompafiamientos

Realizar referencia interna y externamente

Dar seguimiento a historias de vida

Elaborar documento de cierre de historias de vida
Elaborar perfiles socioeconémicos

Realizar visitas domiciliarias que incluyen el informe
respectivo

Documentar las historia de vida de las mujeres
sobrevivientes de violencia

Coordinar y/o establecer Redes de Coordinaciéon con
instituciones, profesionales u otros.

Elaborar informes de historias de vida cuando sean
solicitados
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ORGANIZACION y PUESTOS
VERSION Segunda

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

k)

)

Realizar discusion de historias de vida de las mujeres
sobrevivientes de violencia.

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

m) Supervisar la practica de las estudiantes

n)

0)
p)

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

Profesional graduada en Trabajo Social

Colegiada activa

a)
b)

Derechos Humanos de las Mujeres

Conocimientos y experiencias en el abordaje de la
violencia contra las mujeres

Conocimientos y experiencias teérico practicos en
solucion de problemas psicosociales, juridicos,
laborales, educativos, metodol6gicos

Sensibilizacion en estudios de las mujeres

Manejo de paquetes de computacién

Enfoque social como minimo tres afios

Abordaje de la problematica de la violencia contra las
mujeres

Trabajo con grupos de apoyo y autoayuda

Ordenada y metodica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales
Buena redaccion y ortografia
Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computaciéon
Entusiasta y con iniciativa
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GENERAND ORGANIZACION y PUESTOS
T VERSION Segunda
h) Capacidad de trabajo en equipo
i) Disponibilidad de horario completo
j) Voluntad y compromiso
“¢ Referencias que acrediten su trabajo profesional
REFERENCIAS a0 a JoP

RESQUISITOS DE

Experiencia que acredite su trabajo

CONTRATACION 2¢ Documentos personales en orden

2¢ Analisis de Hoja de vida

22 Cumplir con las entrevistas establecidas

#¢ Trabajo de tiempo completo

CODIGO 2.24.1
TITULO DE PUESTO Trabajadora Social
UBICACION Departamento de Coordinaciéon

Centro de Apoyo Integral

SUPERIOR INMEDIATA Coordinadora del Departamento
SUBALTERNAS Técnica en trabajo social
DESCRIPCION Es responsable de brindar

apoyo,

2¢ Cumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.

asesoria y

acompafamiento personalizado a las mujeres, sus hijas e

hijos que asi lo requieren
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GENERAND

ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

RELACIONES DE TRABAJO

FUNCIONES

ATRIBUCIONES

Se interrelaciona con las diferentes areas que conforman
el 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
relacion con su coordinadora.

b)
c)
d)
f)

9)
h)

)

k)

Brinda orientacion inicial

Realiza acompafiamiento

Refiere interna y externamente a servicios

Da seguimiento a historias de vida

Elabora documento de cierre de historias de vida
Elabora perfiles socioeconémicos

Realiza visitas domiciliares

Documenta las historias de vida de las mujeres
sobrevivientes de violencia

Responsable de la coordinacién o establecimiento de
Redes de Coordinacion con instituciones, profesionales
u otros

Elabora informes de historias de vida cuando las
solicitan

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

Capacita a las practicantes del area en atencién a
mujeres sobrevivientes de violencia

m) Supervisa la practica de las estudiantes

n)

0)
p)

Brinda asesoria y apoyo telefonico
Asiste a reuniones o talleres en representacion del area
Elabora informe mensual estadistico y narrativo

a) Brindar orientacion Inicial
b) Hacer acompafamientos
c) Realizar referencia interna y externamente a servicios
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d) Dar seguimiento a historias de vida
e) Elaborar documento de cierre de historias de vida
f) Elaborar de perfiles socioeconémicos
g) Realizar visitas domiciliarias con su informe respectivo

h) Documentar las historia de vida de
sobrevivientes de violencia

las mujeres

i) Responsable de la coordinacion o establecimiento de
Redes de Coordinacion con instituciones, profesionales

u otros.

J) Elaborar informes de historias de vida cuando sean

solicitados

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

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

m)Supervisar la practica de las estudiantes

n) Brindar asesoria y apoyo telefénico

0) Asistir a reuniones o talleres en representacion del area

p) Elaborar Informe mensual estadistico y narrativo

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Profesional en Trabajo Social

Cerrado

CONOCIMIENTOS

a) Derechos Humanos de las Mujeres

Graduada o Pensum

b) Experiencia en el abordaje de la violencia contra las

mujeres

c) Conocimientos y experiencias teodrico practicos en

solucion de problemas

psicosociales,

laborales, educativos, metodol6gicos

d) Sensibilizacién en estudios de las mujeres

e) Manejo de paquetes de computacion

juridicos,
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VERSION Segunda

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS

RESQUISITOS DE
CONTRATACION

b)
c)

b)

c)
d)

f)
9)
h)
i)
j)

Enfoque social como minimo tres afos
Problematica de la violencia contra las mujeres
Trabajo con grupos de apoyo y autoayuda

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 que acrediten su trabajo profesional
Experiencia que acredite su trabajo

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

Andlisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas

Trabajo de tiempo completo
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VERSION Segunda

CODIGO

TITULO DE PUESTO

UBICACION

SUPERIOR INMEDIATA

SUBALTERNAS

DESCRIPCION

2.2.4.2

Técnica en Trabajo Social

Departamento de Coordinacion
Centro de Apoyo Integral
Trabajadora Social

Coordinadora de Trabajo Social
No tiene personal a su cargo
Es responsable de brindar apoyo, asesoria Yy

acompafamiento personalizado a las mujeres, sus hijas e
hijos que asi lo requieren
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VERSION Segunda

RELACIONES DE TRABAJO

FUNCIONES

ATRIBUCIONES

Se interrelaciona con las diferentes areas que conforman
el programa de atencién 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
relacion con su coordinadora.

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

b) Brinda orientacion inicial

c) Realiza acompafamiento

d) Refiere interna y externamente a servicios

e) Da seguimiento a historias de vida

f) Elabora documento de cierre de historias de vida

g) Elabora perfiles socioeconémicos

h) Realiza visitas domiciliares

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

j) Apoya a la coordinacion o establecimiento de Redes de
Coordinacion con instituciones, profesionales u otros

k) Elabora informes de historias de vida cuando las
solicitan

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

m) Capacita a las practicantes del area en atencién a
mujeres sobrevivientes de violencia

n) Brinda asesoria y apoyo telefénico

0) Elabora informe mensual estadistico y narrativo

a) Brindar orientacion Inicial

b) Hacer acompafiamientos
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VERSION Segunda

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

)
K)

Realizar referencia interna y externamente a servicios
Dar seguimiento a historias de vida

Elaborar documento de cierre de historias de vida
Realizar visitas domiciliarias

Documentar las historia de vida de las mujeres
sobrevivientes de violencia

Elaborar informes de historias de vida cuando sean
solicitados

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

Brindar asesoria y apoyo telefénico

Elaborar Informe mensual estadistico y narrativo

Técnica en Trabajo Social

Estudiante de la Carrera de Trabajo Social

a)
b)

c)

Derechos Humanos de las Mujeres.

Conocimientos y experiencias en el abordaje de la
problemética de violencia contra las mujeres
Conocimientos y experiencias tedrico practicos en
solucion de problemas psicosociales, juridicos,
laborales, educativos, metodoldgicos

Sensibilizacion en estudios de las mujeres

Manejo de paquetes de computacion

Enfoque social orientada a la probleméatica de la mujer
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CAPACIDADES Y a) Ordenada y metddica
DESTREZAS b) Puntual y responsable
c) Excelentes relaciones interpersonales
d) Buena redaccion y ortografia
e) Excelente comunicacion
f) Dominio de paquetes de computacion
g) Entusiasta y con iniciativa
h) Capacidad de trabajo en equipo
i) Disponibilidad de horario completo
j) Voluntad y compromiso
REFERENCIAS 2¢ Referencias que acrediten su trabajo profesional
“¢ Experiencia que acredite su trabajo
oo . . , .
RESQUISITOS DE :-_-!-: Cumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.
CONTRATACION 2¢ Documentos personales en orden

#¢ Andlisis de Hoja de vida

2¢ Cumplir con las entrevistas establecidas

“¢ Trabajo de tiempo completo
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o ale il VERSION Segunda

CODIGO 2.2.5

TITULO DE PUESTO Coordinadora Del Area Médica

UBICACION Departamento de Coordinacién

Centro de Apoyo Integral

SUPERIOR INMEDIATA Coordinadora del Departamento

SUBALTERNAS Medica / Enfermera

DESCRIPCION Es un puesto administrativo operativo de caracter

profesional, es responsable del equipo a su cargo y el
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RELACIONES DE
TRABAJO

FUNCIONES

ATRIBUCIONES

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.

Informa a la Coordinadora del CAIMUS, las acciones
efectuadas por 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.

b)

c)
d)

f)
9)

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

Brinda atencion 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.

Realiza entrevistas iniciales y acompafiamientos.
Documenta las historias de vida de las mujeres
sobrevivientes de violencia

Realiza discusion de historias de vida para elaborar
estrategias de apoyo, salud y acompafamiento.

Realiza talleres y jornadas médicas en forma periddica
Participa en reuniones de coordinacién, seguimiento y
discusion

Realizar entrevistas iniciales

Realizar acompafiamientos

Brindar atencion meédica a las mujeres, sus hijas e hijos.
Documentar las historias de vida de las mujeres
sobrevivientes de violencia.

Elaborar el historial clinico




ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO FECHA OCTUBRE 2018

o

VU MANUAL ADMINISTRATIVO DE PAGINA 124 de 208

GENERAND

ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

f)
9)

h)
i)

)
k)

1)

Elaborar informes de historias de vida cuando sean
solicitados

Realizar discusion de historia de vida para elaborar
estrategias de apoyo, salud y acompafnamiento.
Realizar talleres y jornadas médica en forma periddica
Elaborar certificados médicos cuando estos sean
requeridos

Brindar asesoria y apoyo telefénico

Asistir a reuniones o talleres en representacion del
Grupo

Elaborar Informe mensual estadistico y narrativo

m) Participar en las actividades de autocuidado

previamente planificadas

Profesional de las Ciencias Médicas

Colegiada Activa

Excelente dominio de paquetes de computacién

b)

Derechos Humanos de las Mujeres

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, metodoldgicos

Grupos de autoayuda

Experiencia minima tres afios en trabajo con enfoque
social
Experiencia en la problemética de la violencia contra las
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T VERSION Segunda
mujeres
CAPACIDADES Y a) Ordenada y metddica
DESTREZAS b) Puntual y responsable
c) Excelentes relaciones interpersonales
d) Buena redaccion y ortografia
e) Excelente comunicacion
f) Dominio de paquetes de computacion
g) Entusiasta y con iniciativa
h) Capacidad de trabajo en equipo
i) Disponibilidad de horario completo
J) Voluntad y compromiso
#¢ Referencias que acrediten su trabajo profesional
REFERENCIAS d 0P

RESQUISITOS DE
CONTRATACION

# Experiencia que acredite su trabajo

# Cumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.
2¢ Documentos personales en orden

2¢ Analisis de Hoja de vida

# Cumplir con las entrevistas establecidas

# Trabajo de tiempo completo
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CODIGO 2.2.5.1
TITULO DE PUESTO Médica
UBICACION Departamento de Coordinacién
Centro de Apoyo Integral
SUPERIOR INMEDIATA Coordinadora del Departamento
SUBALTERNAS Enfermera
DESCRIPCION Puesto de caréacter profesional, cuya responsabilidad es

brindar apoyo, acompafiamiento y atenciébn medica
personalizada a las mujeres, sus hijas e hijos que acuden
al Centro de Apoyo Integral para Mujeres Sobrevivientes
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VERSION Segunda

RELACIONES DE
TRABAJO

FUNCIONES

ATRIBUCIONES

de Violencia, velando por la salud fisica.

Es parte integral del equipo del CAIMUS, que velan por el
bienestar 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.

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 acompafamiento

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 representacién de
ASOGEN

l) Elabora Informe mensual estadistico y narrativo

m) Participa en las actividades de auto cuidado
previamente planificadas

a) Realizar entrevistas iniciales

b) Brindar acompafamientos

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

d) Documentar las historias de vida de las mujeres
sobrevivientes de violencia.
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ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

Elaborar el historial clinico

Elaborar informes de historias de vida cuando sean
solicitados

Realizar discusion de historia de vida para elaborar
estrategias de apoyo, salud y acompafamiento.
Realizar talleres y jornadas médica en forma periddica
Elaborar certificados médicos cuando estos sean
requeridos

Brindar asesoria y apoyo telefénico

Asistir a reuniones o talleres en representacion del
Grupo

Elaborar Informe mensual estadistico y narrativo
Participar en las actividades de autocuidado
previamente planificadas

Profesional de las Ciencias Médicas

Colegiada Activa

Manejo de Programas y paquetes de computacion

b)

Derechos Humanos de las Mujeres

Conocimientos y experiencias en el abordaje de la
problematica de violencia contra las mujeres
Conocimientos y experiencias teorico practicos en
solucion de problemas psicosociales, juridicos,
laborales, educativos, metodologicos

Sensibilizacion en estudios de las mujeres

En enfermedades de las mujeres

Trabajo con enfoque social
Problematica de la violencia contra las mujeres
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CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS

RESQUISITOS DE
CONTRATACION

Ordenada y Metddica

Puntual y responsable

Con cocimiento en salud integral
Relaciones interpersonales eficientes
Excelente redaccion y ortografia
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 descrito.
Documentos personales en orden

Andlisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas

Trabajo de tiempo completo
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ORGANIZACION y PUESTOS

GENERAND VERSION Segunda
CODIGO 2.2.5.2
TITULO DE PUESTO Enfermera

UBICACION

SUPERIOR INMEDIATA

SUBALTERNAS

DESCRIPCION

Departamento de Coordinaciéon
Centro de Apoyo Integral
Medica / Coordinadora del Departamento

No tiene personal a su cargo

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.




ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO FECHA OCTUBRE 2018

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PAGINA 131 de 208
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VERSION Segunda

RELACIONES DE
TRABAJO

FUNCIONES

ATRIBUCIONES

Es parte integral del equipo del CAIMUS, que velan por el
bienestar 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

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)
)
k)

)

Realiza entrevistas iniciales

Acompafiamientos

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

Prepara el historial clinico

Elabora informes de historia de vida cuando lo solicitan
Realiza discusion de historia de vida para elaborar
estrategias de apoyo, salud y acompafamiento

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

Elabora certificados médicos cuando sean requeridos
Brinda asesoria y apoyo telefonico

Asiste a reuniones o talleres en representacion de
ASOGEN

Elabora Informe mensual estadistico y narrativo

m) Participa en las actividades de auto cuidado

a)
b)
c)
d)

e)

f)

previamente planificadas

Realizar entrevistas iniciales

Efectuar acompafamientos

Brindar atencion meédica a las mujeres, sus hijas e hijos.
Documentar las historias de vida de las mujeres
sobrevivientes de violencia.

Elaborar el historial clinico

Elaborar informes de historias de vida cuando sean
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GENERAND

ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

9)

h)
i)

)
k)

1)

solicitados

Realizar discusion de historia de vida para elaborar
estrategias de apoyo, salud y acompafnamiento.
Realizar talleres y jornadas médica en forma periodica
Elaborar certificados médicos cuando estos sean
requeridos

Brindar asesoria y apoyo telefénico

Asistir a reuniones o talleres en representacion de
ASOGEN

Elaborar Informe mensual estadistico y narrativo

m) Participar en las actividades de autocuidado

previamente planificadas

Enfermera graduada

a)
b)
c)

a)
b)

a)
b)
c)
d)
e)

Sensibilizacion en estudios de las mujeres
En enfermedades de la mujer
Problemética de la violencia contra las mujeres

Trabajo con enfoque social
El abordaje de la Problemética de la violencia contra las
mujeres

Ordenada y metodica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales
Buena redaccién y ortografia
Excelente comunicacion
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f) Dominio de paquetes de computacion
g) Entusiasta y con iniciativa
h) Capacidad de trabajo en equipo
i) Disponibilidad de horario completo
j) Voluntad y compromiso
REFERENCIAS “¢ Referencias que acrediten su trabajo profesional
2¢ Experiencia que acredite su trabajo
“¢ Cumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.
iy
RESQUISITOS DE :-_;: Doc;gmentos p_ersonqles en orden
CONTRATACION 2¢ Analisis de Hoja de vida

22 Cumplir con las entrevistas establecidas

2 Trabajo de tiempo completo

CODIGO 2.2.6.1

TITULO DE PUESTO

UBICACION Departamento de Coordinacién

Centro de Apoyo Integral

SUPERIOR INMEDIATA Coordinadora del Departamento

Coordinadora de Albergue Temporal

SUBALTERNAS Equipo multidisciplinario del Albergue asignado

Trabajadora Social
Educadora
Nutricionista

Responsable de Casa
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VERSION Segunda

DESCRIPCION

RELACIONES DE
TRABAJO

FUNCIONES

Es un puesto de caracter profesional es la responsable de
operativizar los procedimientos administrativos y de
funcionamiento a lo interno del Albergue Temporal

Mantiene estrecha relacion y excelente comunicacion con
la Subcoordinadora  del Albergue, Coordinadora del
Departamento de Coordinacion CAIMUS asignado,
Coordinadoras de la Red de Centros y las redes de apoyo,
asi como con el personal a su cargo.

a) Coordina las acciones del Albergue Temporal a favor
de las mujeres que asi requieran los servicios

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

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

d) Realiza reuniones de coordinacién con el equipo de
trabajo

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

f) Participa en las reuniones de trabajo en coordinacion la
Coordinadora del Centro de Apoyo Integral para
Mujeres Sobrevivientes de Violencia

g) Recibe la referencia de ingreso a Albergue por parte de
la Coordinadora del Coordinadora del Centro de Apoyo
Integral para Mujeres Sobrevivientes de Violencia

h) Informa al equipo sobre el ingreso de la mujer
sobreviviente de violencia, sus hijas e hijos, al personal
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VERSION Segunda

)
k)

)

qgue se encuentra de turno para que se preparen a su
ingreso

Promueve discusiones con apoyos familiares de las
mujeres

Promueve intervenciones multidisciplinarias con las
mujeres

Propicia reuniones interinstitucionales que beneficien el
acompafamiento a las mujeres sus hijas e hijos
Propicia intervenciones familiares con las mujeres

m) Refiere a las mujeres a las demas areas cuando

n)

p)

a)

s)
Y

considera apropiado

Asigna trabajadora social de albergue para gestion de
documentos, acompafiamiento a: instituciones
receptoras de denuncia, gestiones en otras
instituciones, recuperacion de menaje de casa,
restitucion de menores, desalojo de agresores, juntas
conciliatorias y participacion en audiencias

Rinde mensualmente en forma electrénica su informe
de labores

Realiza visitas domiciliares, institucionales, elaboraciéon
de estudios socioeconémicos, informes sociales,
reuniones familiares, apoyo en procesos legales,
coordinaciones interinstitucionales y fortalecimiento de
la Red de Apoyo

Monitorea al personal que apoya interna vy
externamente en el Albergue Temporal Fase | y Fase Il
Monitorea acuerdos y acciones en procesos de mujeres
Propicia reuniones de Albergue Temporal

Participa en reuniones que propicia la del Coordinadora
del Centro de Apoyo Integral para Mujeres
Sobrevivientes de Violencia

Planifica trimestral, mensual y semanal las actividades
del albergue

Presenta informe mensual narrativo y estadisticos de
las acciones realizadas y el informe consolidado de las
areas del Albergue

w) Supervisa, orienta y acompana al personal que se
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VERSION Segunda

ATRIBUCIONES

integra al area de Albergue

X) Traslada la informacion de procesos a Coordinadora del
Centro de Apoyo Integral para Mujeres Sobrevivientes
de Violencia

y) Coordina actividades con Coordinadora de otras areas

z) Verifica que las mujeres estén informadas acerca de
SUS procesos

aa)lnforma de la permanencia de las mujeres en el
Albergue Temporal

bb)Coordina los ingresos y egresos de las mujeres

cc) Monitorea la seguridad en general interna y externa en
el Albergue

dd)Participa en las reuniones de materiales de oficina,
alimentacion, actividades recreativas

ee)Coordina actividades administrativas de recursos y
movilizacion

ff) Organiza los turnos del equipo de trabajo a su cargo

gg)Presenta informe mensual narrativo y estadistico

hh)Participa en las actividades de auto cuidado
previamente planificadas

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 atencion
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 el equipo de
trabajo

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

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

g) Recibir la referencia de ingreso a Albergue por parte de
la Coordinadora de CAIMUS.

h) Informar al equipo sobre el ingreso de la mujer, sus
hijas e hijos al personal que se encuentra de turno para
gue 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 acompafiamiento a las mujeres sus hijas e hijos.

l) Propiciar intervenciones familiares con las mujeres.

m) Referir a las demas areas cuando se considera
apropiado.

n) Asignar trabajadora social de albergue para gestién de
documentos, acompafiamientos a: instituciones
receptoras de denuncia, gestiones en otras
instituciones, recuperacibn de menaje de casa,
restitucion de menores, desalojo de agresores, juntas
conciliatorias y participacién en audiencias.

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

p) Monitorear al personal que apoya interna vy
externamente en el Albergue Temporal Fase | y Fase II.

g) Monitorear acuerdos y acciones en procesos de
mujeres.

r) Propiciar reuniones de Albergue Temporal.

s) Participaren reuniones que propicia la Coordinadora del
CAIMUS

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

u) Elaborar el informe mensual narrativo y estadistico de
las acciones realizadas y el informe consolidado de las
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PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

areas del Albergue.

V) Supervisar, orientar y acompafar al personal que se
integra al Area de Albergue

w) Evaluar el desempefio del personal que labora en el
Albergue.

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

y) Coordinar con Coordinadoras de areas

z) Verificar que las mujeres estén informadas acerca de
SUS procesos.

aa)lnformar de la permanencia de las mujeres en el
Albergue Temporal

bb)Coordinar en ingresos y egresos de mujeres

cc) Monitorear la seguridad general interna y externa en el
Albergue

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

ee)Coordinar actividades administrativas de recursos Yy
movilizacion

ff) Organizar los turnos del equipo de trabajo a su cargo

gg)Presentar informe mensual narrativo y estadistico

hh)Participar en las actividades de autocuidado
previamente planificadas

Profesionales de las Ciencias Sociales o carrera afin

a) Derechos Humanos de las Mujeres

b) Conocimientos y experiencias en el abordaje de la
problematica de violencia contra las mujeres

c) Conocimientos y experiencias teorico practicos en
solucion de problemas psicosociales, juridicos,
laborales, educativos, metodologicos

d) Excelente dominio de paquetes de computacion

e) Preferencia en puesto similar
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VERSION Segunda

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS

RESQUISITOS DE
CONTRATACION

Enfoque social

Problemética de la violencia contra las mujeres
Trabajo con grupos de apoyo y autoayuda

Ordenada y metodica

Puntual y responsable

Excelentes relaciones interpersonales
Buena redaccioén 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

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

Andlisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas

Trabajo de tiempo completo
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CODIGO 2.2,6.2
TITULO DE PUESTO Responsable de Casa
UBICACION Departamento de Coordinacion CAIMUS
Centro de Apoyo Integral
Area Albergue Temporal
SUPERIOR INMEDIATA  Coordinador del Albergue
SUBALTERNAS No tiene personal a su cargo
DESCRIPCION Es un puesto de carécter operativo, el cual es responsable

de brindar orientacion y observacién de ejecuciéon de las
tareas que se realizan a lo interno del Albergue Temporal,
asi como brindar apoyo en la verificacion general del
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RELACIONES DE
TRABAJO

FUNCIONES

funcionamiento fisico del Albergue Temporal.

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.

a)

b)

)
k)
)

Observa y orienta el orden y limpieza de habitaciones,
sala comedor, cocina, patios

Orienta en el uso adecuado de los insumos que se les
proporcionan uso comuan y personal para mujeres
Acompanfa y orienta en la elaboracion de alimentos
Proporciona alimentos de acuerdo a medidas
establecidas

Supervisa el mantenimiento del inmueble

Vela por el cuidado del inmueble y mobiliario

Verifica la existencia de insumos basicos para uso de
las mujeres, sus hijas e hijos

Organiza la bodega de insumos inmediatos
(alimentacion y articulos de limpieza)

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

Proporciona insumos de aseo personal a las mujeres
Requiere insumos para limpieza semanal

Elabora inventario de requerimiento de alimentos
recibidos

m) Apoya en la elaboracién del calculo de mena diario

Supervisa la puerta y porton al ingresar y egresar del
Albergue Temporal

Verifica que no exista ningun tipo de comunicacién de
las mujeres con el patio externo

Informa acerca de sucesos o aspectos relevantes
Realiza requerimiento de insumos de limpieza y
materiales de oficina

Participa en reuniones con el equipo de trabajo
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s) Presenta informe mensual de actividades
t) Participa en las actividades de auto cuidado
previamente planificadas
u) Rinde mensualmente en forma fisica y electrénica su
informe de labores
ATRIBUCIONES a) Obslervgr y orientar el ordgn y .Iimpieza de
habitaciones, sala, comedor, cocina, patios.

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

c) Acompafar 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

g) Verificar la existencia de insumos basicos para uso de
las mujeres, sus hijas e hijos.

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

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

j) Proporcionar insumos de aseo personal a la mujeres

k) Requerir insumos para limpieza semanal

[) Elaborar inventario de requerimiento de alimentos

recibidos.

m) Apoyar en la elaboracion del calculo de menu diario.

Realizar la supervision de puerta y portdn al ingresar y
egresar del Albergue Temporal.

Verificar que no exista ningun tipo de comunicacion de
las mujeres con el patio externo.

Informar acerca de sucesos o aspectos relevantes
Realizar recorridos internos y externos durante el dia 'y
noche

Participar en reuniones quincenales del area de
Albergue Temporal




ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO FECHA OCTUBRE 2018

e

\ ’\' (‘ /} MANUAL ADMINISTRATIVO DE PAGINA 143 de 208

GENERAND

ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

t)
u)

Realizar requerimiento insumos de limpieza vy
materiales de oficina

Participar en reuniones con el equipo de trabajo
Presentar informe mensual de actividades

Participar en las jornadas de autocuidado previamente
planificadas

Estudios primarios

a)
b)

c)

Derechos Humanos de las Mujeres

Experiencia en el abordaje de la problematica de la
violencia contra las mujeres

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

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
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REFERENCIAS 2¢ Referencias que acrediten su trabajo profesional
“¢ Experiencia que acredite su trabajo
oo . . . .
RESQUISITOS DE :-_!-: Cumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.
CONTRATACION 2¢ Documentos personales en orden
2¢ Analisis de Hoja de vida
2¢ Cumplir con las entrevistas establecidas
“¢ Trabajo de tiempo completo
CODIGO 2.2.6.3
TITULO DE PUESTO Nutricionista
UBICACION o
Departamento de Coordinacion CAIMUS
Centro de Apoyo Integral
Area de Albergue
Coordinadora del Albergue
SUPERIOR 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 elaboracion de los alimentos
que se preparan en el Albergue Temporal; asi como formar y
capacitar constantemente al personal y mujeres en el tema de
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RELACIONES DE
TRABAJO

FUNCIONES

ATRIBUCIONES

PERFIL DEL PUESTO

nutricion.

Debe mantener 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.

a)
b)

c)
d)

e)
)
g)

h)

b)

c)
d)

9)

h)

Observa y orienta el manejo de alimentos

Acompafa y supervisa la elaboracion de alimentos

Brinda apoyo necesario en el Albergue Temporal

Elabora diagnéstico 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

Realiza jornadas de nutricion

Realiza jornadas de educacion en el tema de salud, cuidado y
almacenamiento de alimentos

Coordina las actividades con la Coordinadora del Albergue
Temporal

Observar y orientar el manejo de alimentos

Acompafar y supervisar la elaboracion de alimentos

Brindar el apoyo necesario en el Albergue Temporal

Elaborar diagnostico de cada uno de los CAIMUS en el
interior de la Republica.

Elaborar Ciclos de Menus

Realizar jornadas de nutricién

Realizar jornadas de educacion en el tema de salud, cuidado
y almacenamiento de alimentos.

Coordinar las actividades con la Coordinadora del Albergue
Temporal
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VERSION

Segunda

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS

RESQUISITOS DE
CONTRATACION

Profesional en Nutricion

Buen dominio de paquetes de computacion

a)
b)

c)

0y
iy In

Derechos Humanos de las Mujeres

Experiencias en el abordaje de la problemética de la

violencia contra las mujeres

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

metodoldgicos

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

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 que acrediten su trabajo profesional
Experiencia que acredite su trabajo

Cumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.

Documentos personales en orden
Andlisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo
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19 Departamento de investigacion

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION 6
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"COORDINADORA
DE
INVESTIGACION

AUXILIAR DE
INVESTIGACION

Es el responsable de documentar los procesos de investigacion y generar de todo lo
relacionado a las muertes violentas, agresiones y abusos en contra de las mujeres,

indices, estadisticas y andlisis relacionados

Misién:

Somos el departamento encargado de fomentar orientar y fortalecer la
investigacion de casos relacionados con el maltrato de féminas, brindamos apoyo
para presentar proyectos que ayuden a disminuir los altos indices de violencia en

contra de la mujer.

Vision:

Ser el departamento lider en la formacion de investigadores de alto nivel y
generacion de conocimiento cientifico y tecnoldgico, con un creciente impacto
nacional, que contribuya en forma visible y relevante a la solucién de problemas
relacionados con el maltrato de féminas del pais ampliando nuestra presencia en

la sociedad en general.
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Objetivo:

Proveer de proyectos y planes de investigacion que contribuyan a la resolucion de

casos de mujeres ultrajadas verbal y fisicamente.

Fomentar el resarcimiento de la vida de las mujeres que han sufrido dafios

morales y fisicos por parte de sus agresores.

El departamento se encuentra integrado por

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION 23
24 Investigadora 231
CODIGO 2.3.1
TITULO DE PUESTO Coordinadora del Programa de Investigacion
UBICACION Departamento de Investigacion

SUPERIOR INMEDIATA Coordinadora Direccion
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SUBALTERNAS

DESCRIPCION

RELACIONES DE
TRABAJO

FUNCIONES

ATRIBUCIONES

Investigadora

Es un puesto de caracter profesional, se ubica dentro de los
mandos medios segun la estructura organizativa. Debe velar
porque el Programa de Investigacion y Sistematizaciéon cumpla
a cabalidad con sus objetivos.

Debe mantener estrecha relacion y excelente comunicacién
con Coordinacion Ejecutiva, asi como con el equipo
multidisciplinario de trabajo

a)

b)

¢))
h)

)
)

b)

Realiza investigacion cuantitativa y cualitativa acerca de la
problemética de la violencia contra las mujeres.
Lleva a cabo la sistematizacion de la experiencia en el
abordaje integral de la violencia contra las mujeres.
Supervisa que el monitoreo de medios de comunicacion se
encuentre actualizado
Coordina la elaboracion de boletinas informativas, las
cuales deben presentarse semestralmente.
Redacta los informes finales de las diferentes
investigaciones que se realicen
Coordina las actividades del personal a su cargo
Coordina las reuniones con el equipo de trabajo a su cargo
Disefia y coordina diferentes componentes de Investigacion
y Sistematizacion
Presenta informe narrativo mensual
Participa en las jornadas de auto cuidado previamente
planificadas

Investigar acerca de la problematica de la violencia contra
las mujeres.

Sistematizar la experiencia en el abordaje integral de la
violencia contra las mujeres.

VERSION Segunda
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PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

c)

d)

¢))

h)

a)
b)

b)

a)
b)

Supervisar medios de comunicacion se encuentre
actualizado

Coordinar la elaboraciébn de boletinas informativas,
semestralmente.

Redactar los informes finales de las diferentes
investigaciones que se realicen

Coordinar las actividades del personal a su cargo
Coordinar las reuniones con el equipo de trabajo a su
cargo

Presentar informes narrativos mensuales y consolidados
Participa en las jornadas de auto cuidado previamente
planificadas

Profesional de Ciencias Sociales o Administrativas con
experiencia en elaboracion, monitoreo y evaluacion de
proyectos y Planeacién Estratégica.

Derechos Humanos de las Mujeres

Experiencia en el abordaje de la problematica de Ila
violencia contra las mujeres.

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

Experiencia minima de tres a cinco afios preferiblemente
en Organizaciones de la Sociedad Civil o en Organismos
Internacionales.

Experiencia en la problemética de la violencia contra la
muijer.

Ordenada y metddica
Puntual y responsable
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ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

REFERENCIAS

RESQUISITOS DE
CONTRATACION

CODIGO

TITULO DE PUESTO

UBICACION

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 que acrediten su trabajo profesional
Experiencia que acredite su trabajo

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

Andlisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas

Trabajo de tiempo completo

2.3.2

Auxiliar de Investigacion

Departamento de Investigacion
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GENERAND
VERSION Segunda
SUPERIOR INMEDIATA Coordinadora del Departamento
SUBALTERNAS No tiene personal a su cargo
DESCRIPCION Alta responsabilidad, en el desarrollo y cumplimiento de los

RELACIONES DE
TRABAJO

FUNCIONES

ATRIBUCIONES

proyectos a su cargo, manteniendo al dia la informacion velando
por el origen de la misma

Debe mantener estrecha relacion y excelente comunicacién con
Coordinacion Ejecutiva, asi como con el equipo multidisciplinario
de trabajo.

a) Actualiza datos sobre muertes violentas de mujeres y
femicidio

b) Elabora el monitoreo de medios de comunicacién

c) Presenta informes para la elaboracion de boletinas
informativas semestrales

d) Lleva a cabo procesos de sistematizacion de informacion

e) Participa en las reuniones de coordinacién y seguimiento
previamente planificadas

f) Realiza procesos de apoyo psicologico individual si la
Coordinadora lo recomienda.

g) Rinde informe mensualmente en forma escrita y electronica,
de acuerdo al formato previamente establecido

h) Participa en las actividades de auto cuidado previamente
planificadas

a) Monitorear e ingresar datos sobre muertes violentas de
mujeres y femicidio

b) Monitorear medios de comunicacion

c) Clasificar y analizar la informacion

d) Presentar informes para la elaboracion de boletinas
informativas semestrales

e) Procesary sistematizar la informacién
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ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

f)

9)

h)

Participar en las reuniones dar seguimiento previamente
planificadas

Realizar procesos de apoyo psicoldogico individual si la
Coordinadora lo recomienda.

Elaborar informe mensualmente en forma escrita y
electronica, de acuerdo al formato previamente establecido
Participar en las actividades de auto cuidado previamente
planificadas

Profesional de Ciencias Sociales o Administrativas con
experiencia en elaboracién, monitoreo y evaluacion de
proyectos y Planeacion Estratégica.

a) Derechos Humanos de las Mujeres
b) Experiencia y conocimiento en la problemética de la

c)

violencia contra las mujeres.

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

a) Procesos de Investigacion y recaudacion de datos

a) Ordenaday metodica
b) Puntual y responsable

c)

Excelentes relaciones interpersonales

d) Buena redaccion y ortografia

f)
9)
h)

Excelente comunicacion

Dominio de paquetes de computaciéon
Entusiasta y con iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo
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e vl Aracn VERSION Segunda
i) Disponibilidad de horario completo
J) Voluntad y compromiso
2¢ Referencias que acrediten su trabajo profesional
REFERENCIAS a0

Experiencia que acredite su trabajo

RESQUISITOS DE :z gumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.
CONTRATACION “¢ Documentos personales en orden

#¢ Andlisis de Hoja de vida

“¢ Cumplir con las entrevistas establecidas

2¢ Trabajo de tiempo completo

20 Departamento de Liderazgo

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE LIDERAZGO 7
ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD Y LIDERAZGO
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ASOGEN

rCOORDINADORA‘
DE LIDERAZGO

=
|

r AREA DE ‘
PROMOTORES |

L|| |

El Departamento de liderazgo es el encargado de desarrollar acciones de promocion,

capacitacion, sensibilizacion, formacién empoderamiento de la CVM dirigido a mujeres

Guatemaltecas, en conjunto con los promotores y los integrantes del voluntariado.

Mision:

Somos el departamento que capacita y aporta en el desarrollo de habilidades con

acciones gue apoyan al crecimiento y autoestima de la mujer, para crear féminas

lideres en el nuestro pais.
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SRan VERSION Segunda
Visioén:

Ser el departamento que aporte el mayor nimero de féminas con éxito,

determinacion y valores en nuestro pais; ser el centro de capacitacion con mayor

namero de mujeres lideres capaces de desarrollarse y enfrentar desafios dando

lo mejor a la sociedad.

Objetivo:

Capacitar, desarrollar habilidades y acciones que ayuden a la autoestima de las

féminas con antecedentes de agresiones fisicas o verbales.

DEPARTAMENTO DE LIDERAZGO 2.4
25 Coordinadora 241
26 Promotores 2.4.2
27 Voluntariado 243

CODIGO 24.1

TITULO DE PUESTO

Coordinadora del Departamento de Liderazgo
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ORGANIZACION y PUESTOS

GENERAND
o o VERSION Segunda
UBICACION Departamento de Liderazgo
Programa de Sensibilizacion Formacion y Prevencion
SUPERIOR INMEDIATA Directora
SUBALTERNAS Promotoras
Voluntarias
DESCRIPCION Desarrollar ~ acciones  de promocion, capacitacion,

RELACIONES DE
TRABAJO

FUNCIONES

sensibilizacién, formacion empoderamiento de la CVM dirigido
a mujeres Guatemaltecas.

Debe apoyar en el cumplimiento de las metas y objetivos del
programa en coordinacién con el equipo de trabajo.

a) Crear centro de informacién y documentacion de SSR,
DSR, VCM, VIF, ITS, VIH/SIDA, métodos anticonceptivos,
anticoncepcion de emergencia, maternidad temprana
responsable, cancer de cérvix cancer de mama, diversidad
sexual, aborto, noviazgo, autoestima.

b) Establecer relaciones interinstitucionales para capacitacion
de documentos, material audiovisual, material didactico.

c) Establecer relaciones interinstitucionales para captacion de
MJ beneficiarias del servicio y difusion del centro, por medio
de la coordinadora de comunicacion

d) Apoya a la Direccion en el cumplimiento de sus metas y
objetivos

a) Captacion de MJ promotoras con diversidad cultural por
medio de convocatorias abiertas y coordinaciones
interinstitucionales.

Alianza estratégica interinstitucional para coordinacion de
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GENERAND
—r VERSION Segunda

capacitadoras.

b) Identificar a MJ lideresas que forman parte del grupo de
promotoras.

c) Formacion de capacitadoras

d) Responsable de facilitar y coordinar los proceso de
formacion, sensibilizacion y prevencion a nivel interno y
externo

e) Elabora informes narrativos de cada una de las jornadas y
cuando se le requiere

f) Revisay actualiza los moédulos de formacion existentes

g) ldentifica los Centros de Practica que puedan apoyar el
accionar de la asociacion

h) Sistematiza la experiencia

i) Elabora peritajes especializados de psicologia y derechos de
las mujeres, ante los tribunales de justicia cuando se lo
requieren

j) Presenta mensualmente en forma fisica y electronica
informe consolidado.

k) Participa en las actividades de auto cuidado previamente
planificadas

ATRIBUCIONES a) Coordina las acciones del programa con la coordinadora del

programa
Apoyar en el cumplimiento de metas y objetivos de equipo
Facilitar los proceso de formacion, sensibilizacion y
prevencion a nivel interno y externo

Elaborar informes de cada jornada y otras actividades
requeridas

Acompafar a coordinacion en las gestiones requeridas

Dar seguimiento con las responsables de sistemas vy
programas de la asociacion

Revisar y actualizar los modulos de formacion existentes
Identificar y coordinar en conjunto con su superior inmediata
los Centros de Practica que puedan apoyar el accionar de la
asociacion
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GENERAND ORGANIZACION y PUESTOS
AT VERSION Segunda

i) Realizar reuniones de coordinacion y seguimiento con las
responsables de sistemas y programas de la asociacion

J) Sistematizar la experiencia

k) Elaborar peritajes especializados de psicologia y derechos
de las mujeres, ante los tribunales de justicia cuando se lo

requieren
[) Presentar mensualmente en forma electronica informe
consolidado.
m) Participar en las actividades de auto cuidado previamente
planificadas
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion.

a) Derechos Humanos de las Mujeres
CONOCIMIENTOS b) Experiencia en el abordaje de la problemética de la
violencia contra las mujeres
c) Conocimientos y experiencias tedrico practicos en solucion
de problemas psicosociales, juridicos, laborales,
educativos, metodoldgicos

EXPERIENCIA EN a) Minima tres afios en trabajo con enfoque social
b) En la problemética de la violencia contra la mujer
c) En trabajo con grupos de apoyo y autoayuda

CAPACIDADES Y a) Ordenada y metodica

DESTREZAS b) Puntual y responsable
c) Excelentes relaciones interpersonales
d) Buena redaccion y ortografia
e) Excelente comunicacion
f) Dominio de paquetes de computacién
g) Entusiasta y con iniciativa
h) Capacidad de trabajo en equipo




TITULO DE PUESTO

UBICACION

Promotora Departamento de Liderazgo

Departamento de Liderazgo

ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO FECHA OCTUBRE 2018
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& ORGANIZACION y PUESTOS
SENERARD VERSION Segunda
i) Disponibilidad de horario completo
J) Voluntad y compromiso
2¢ Referencias que acrediten su trabajo profesional
REFERENCIAS 2¢ Experiencia que acredite su trabajo
RESQUISITOS DE 22 Cumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.
CONTRATACION ¢ Documentos personales en orden
#¢ Analisis de Hoja de vida
2¢ Cumplir con las entrevistas establecidas
“¢ Trabajo de tiempo completo
CODIGO 24.2
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ORGANIZACION y PUESTOS

GENERAND
VERSION Segunda
SUPERIOR INMEDIATA Coordinadora del Programa De Sensibilizacion, Formacion Y
Prevencion
SUBALTERNAS No tiene personal a su cargo
DESCRIPCION Es responsable de apoyar y asistir en la ejecucion de los

RELACIONES DE
TRABAJO

FUNCIONES

ATRIBUCIONES

diferentes procesos de participacion, conocimiento de todo lo
relacionado con el programa al que pertenece, facilita los
talleres programados y asiste su implementacién y desarrollo
de forma interna y externa.

Debe apoyar en el cumplimiento de las metas y objetivos del
programa en coordinacién con el equipo de trabajo.

Apoya en el cumplimiento de metas y objetivos
organizacionales

Facilita los proceso de formacion, sensibilizacion vy
prevencion a nivel interno y externo

Elabora informes narrativos de cada una de las jornadas.
Organiza reuniones de coordinacién y seguimiento con las
responsables de sistemas y programas de la asociaciéon
Revisa y actualiza los médulos de formacion existentes
Identifica los Centros de Practica que puedan apoyar el
accionar de la asociacion

Participa en las actividades de auto cuidado previamente
planificadas

Coordinar las acciones del programa con la coordinadora del
programa

Facilitar y coordinar los proceso de formacion,
sensibilizacién y prevencion a nivel interno y externo
Elaborar informes narrativos de cada una de las jornadas y
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PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

),

cuando se le requiere

Realizar reuniones de coordinacién y seguimiento con las
responsables de sistemas y programas de la asociacion
Revisar y actualizar los médulos de formacion existentes
Identificar los Centros de Practica que puedan apoyar el
accionar de la asociacion

Sistematizar la experiencia

Elaborar peritajes especializados de psicologia y derechos
de las mujeres, ante los tribunales de justicia cuando se lo
requieren

Presentar mensualmente en forma electrénica informe
consolidado.

Participar en las actividades de auto cuidado previamente
planificadas

Bachiller, mas curso de capacitacion profesional en
facilitacion de procesos formativos y organizativos de
trabajo social.

Amplia experiencia en el ramo

a) Derechos Humanos de las Mujeres

b) Experiencias en el abordaje de la problematica de la
violencia contra las mujeres

c¢) Conocimientos y experiencias tedrico practicos en
solucién de problemas psicosociales, juridicos, laborales,
educativos, metodol6gicos

a) Posiciéon similar
a) Ordenada y metddica

b) Puntual y responsable
c) Excelentes relaciones interpersonales

VERSION Segunda
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ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

REFERENCIAS

RESQUISITOS DE
CONTRATACION

CODIGO

TITULO DE PUESTO

UBICACION

SUPERIOR INMEDIATA

d)

f)
9)
h)
i)
)

2.4.2

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 que acrediten su trabajo profesional
Experiencia que acredite su trabajo

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

Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas

Trabajo de tiempo completo

Voluntarias Departamento de Liderazgo

Departamento de Liderazgo

Coordinadora del Programa De Sensibilizacion, Formacion Y
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ORGANIZACION y PUESTOS

GENERAND
ulall VERSION Segunda
Prevencion
SUBALTERNAS No tiene personal a su cargo
DESCRIPCION Es responsable de apoyar y asistir en la ejecucion de los

RELACIONES DE
TRABAJO

FUNCIONES

ATRIBUCIONES

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

diferentes procesos de participacion, conocimiento de todo lo
relacionado con el programa al que pertenece, facilita los
talleres programados y asiste su implementacién y desarrollo
de forma interna y externa.

Debe apoyar en el cumplimiento de las metas y objetivos del
programa en coordinacién con el equipo de trabajo.

a) Prestar servicios como voluntaria.

b) Asistir a promotoras en las diferentes actividades a
realizar.

c) Coordinar con su equipo de trabajo, las diferentes
actividades.

d) Reuniones con los responsables de su area para tratar
temas de su interés.

e) Apoya a las promotoras en la organizacion de eventos.

Contribuye a la implementacién de los programas en el area
de liderazgo bajo la tutela de las Promotoras y Coordinadora
del Departamento de Liderazgo

Bachiller, mas curso de capacitacion profesional en
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ORGANIZACION y PUESTOS

GENERAND
ulall VERSION Segunda
facilitacion de procesos formativos y organizativos de
trabajo social.
Amplia experiencia en el ramo
d) Derechos Humanos de las Mujeres
CONOCIMIENTOS ) :

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS

RESQUISITOS DE
CONTRATACION

e) Experiencias en el abordaje de la problematica de la
violencia contra las mujeres

f) Conocimientos y experiencias teorico practicos en
solucion de problemas psicosociales, juridicos, laborales,
educativos, metodoldgicos

a) Posicion similar

a) Ordenada y metddica

b) Puntual y responsable

c) Excelentes relaciones interpersonales
d) Buena redaccion y ortografia

e) Excelente comunicacion

f) Dominio de paquetes de computacion
g) Entusiasta y con iniciativa

h) Capacidad de trabajo en equipo

i) Disponibilidad de horario completo

j) Voluntad y compromiso

“¢ Referencias que acrediten su trabajo profesional
#¢ Experiencia que acredite su trabajo

# Cumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.
#¢ Documentos personales en orden

2¢ Analisis de Hoja de vida

# Cumplir con las entrevistas establecidas

“¢ Trabajo de tiempo completo
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21 Departamento de Fortalecimiento Empresarial para Mujeres y Jovenes
ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL 8

PARA MUJERES Y JOVENES

ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD Y LIDERAZGO

ASOGEN
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ORGANIZACION y PUESTOS
VERSION Segunda

COORDINADORA DE
FORTALECIMIENTO
EMPRESARIAL

AREA DE
PROMOTORES

MHG 2018

El Departamento de Fortalecimiento Empresarial para Mujeres y Jovenes, los prepara
para el desarrollo empresarial en la busqueda de proyectar una autosostenibilidad en la
implementacion de negocios propios, con emprendimientos que los conduzcan a un

crecimiento econémico estable.

Mision:

Somos el departamento que se dedica a fortalecer las capacidades empresariales de las
mujeres jovenes para mejorar su calidad de vida y la de su familia, que cuenten con
emprendimiento en la micro y pequefa organizacion ya sea en actividades formales y no

formales.

Vision:

Desarrollar habilidades gerenciales y tecnologicas para el emprendimiento vy
fortalecimiento empresarial de mujeres, ofreciendo herramientas para la generacion de
ingresos; con un impacto positivo en sus relaciones dentro de los miembros de su familia
vinculados a proyectos de su comunidad; aumentar las posibilidades de poseer un

empleo digno para mejorar su calidad de vida.
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oy e VERSION Segunda
Objetivo:

Fortalecimiento y desarrollo de capacidades empresariales para mujeres jovenes con

deseo de superacion personal y vision productiva. Integrar a las féminas en el ambito

empresarial.

Coordinadora de Fortalecimiento Empresarial para Mujeres y Jévenes

Promotoras

DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL PARA MUJERES y 2.5
JOVENES
28 Coordinadora 251
29 Promotores 25.2
CODIGO 2.5.1

TITULO DE PUESTO

UBICACION

Mujeres y Jovenes

Coordinacion de Fortalecimiento Empresarial para

Departamento de Fortalecimiento Empresarial para

Mujeres y Jovenes

SUPERIOR INMEDIATA Directora
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ORGANIZACION y PUESTOS

GENERAND
VERSION Segunda
SUBALTERNAS Promotoras
DESCRIPCION Trabajo profesional que consiste en elaborar la planificacién

RELACIONES DE
TRABAJO

FUNCIONES

estratégica y operativa y de dar apoyo para la preparacion de
informes técnicos y de cooperacion

Contribuir al desarrollo empresarial de las mujeres con menor
desarrollo econdmico y social del pais, mediante la
articulacion de normativas de apoyo a la micro y pequefas
empresas, para potencializar su autonomia econémica.

Fortalecer la capacidad empresarial de las mujeres para
mejorar la calidad de sus productos o servicios, mejorar los
aspectos productivos y administracion del negocio, e impulsar
la comercializacion de sus productos, de manera que logren
generar mayores ingresosks responsable de apoyar y asistir a
la coordinacién asignada, apoyar, los diferentes procesos de
participacion, conocimiento de todo lo relacionado con el
programa al que pertenece.

Debe apoyar en el cumplimiento de las metas y objetivos del
Departamento en coordinacion con el equipo de trabajo.

a) Crear un grupo de mujeres fortalecidas en su gestion
empresarial para mejorar sus ingresos econémicos y su
calidad de vida y la de su familia.

b) Una Red Nacional de Mujeres Empresarias como un
espacio articulador de la oferta de apoyo a los negocios y
demanda de las necesidades reales de sus integrantes

c) Apoya a Direccion en el cumplimiento de sus metas y
objetivos

d) Responsable de facilitar y coordinar los proceso de
formacion,

e) Elabora informes narrativos de cada una de las jornadas y
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GENERAND
T VERSION Segunda
cuando se le requiere
f) Sistematiza la experiencia
g) Participa en las actividades de auto cuidado previamente
planificadas
ATRIBUCIONES a) Coordinar las acciones del programa con la coordinadora

del programa

b) Apoyar en el cumplimiento de metas y objetivos de equipo

c) Facilitar los proceso de formacion,

d) Elaborar informes de cada jornada y otras actividades
requeridas

e) Acompanfar a Direccion en las gestiones requeridas

f) Dar seguimiento con las responsables de sistemas y
programas de la asociacion

g) Revisary actualizar los moédulos de formacion existentes

h) Identificar y coordinar en conjunto con su superior
inmediata los Centros de Practica que puedan apoyar el
accionar de la asociacion

i) Realizar reuniones de coordinacién y seguimiento con las
responsables de sistemas y programas de la asociaciéon

j) Sistematizar la experiencia

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Estudiante de Ciencias Sociales o carrera afin.

a) Derechos Humanos de las Mujeres

b) Experiencia en el abordaje de la problematica de la
violencia contra las mujeres

c) Conocimientos y experiencias tedrico practicos en
solucion de problemas psicosociales, juridicos,
laborales, educativos, metodologicos

CONOCIMIENTOS




ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO FECHA OCTUBRE 2018

)

ORGANIZACION y PUESTOS

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PAGINA 172 de 208

VERSION Segunda

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS

RESQUISITOS DE
CONTRATACION

CODIGO

TITULO DE PUESTO

UBICACION

SUPERIOR INMEDIATA

SUBALTERNAS

a) Minima tres afios en trabajo con enfoque social
b) En la problemética de la violencia contra la mujer
c) En trabajo con grupos de apoyo y autoayuda

b)

c)
d)

f)
9)
h)
)
)

g
g

2.5.2

iy I I G

iy

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 que acrediten su trabajo profesional
Experiencia que acredite su trabajo

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

Andlisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas

Trabajo de tiempo completo

Promotores

Departamento de Fortalecimiento Empresarial para Mujeres
y Jovenes

Coordinadora del Programa

No tiene personal a su cargo
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ORGANIZACION y PUESTOS

DESCRIPCION

RELACIONES DE
TRABAJO

FUNCIONES

ATRIBUCIONES

Es responsable de apoyar y asistir en la ejecucion de los
diferentes procesos de participacion, conocimiento de todo lo
relacionado con el programa al que pertenece, facilita los
talleres programados y asiste su implementacion y desarrollo
de forma interna y externa.

Debe apoyar en el cumplimiento de las metas y objetivos del
programa en coordinacién con el equipo de trabajo.

a) Apoya en el cumplimiento de metas y objetivos
organizacionales

b) Facilita los proceso de formacién, a nivel interno y externo

c) Elabora informes narrativos de cada una de las jornadas.

d) Revisay actualiza los médulos de formacién existentes

e) Participa en las actividades de auto cuidado previamente
planificadas

a) Coordinar las acciones del programa con la coordinadora
del programa

b) Facilitar y coordinar los proceso de formacion,
sensibilizacién y prevencion a nivel interno y externo

c) Elaborar informes narrativos de cada una de las jornadas y
cuando se le requiere

d) Realizar reuniones de coordinacién y seguimiento con las
responsables de sistemas y programas de la asociacion

e) Revisar y actualizar los modulos de formacion existentes

f) Identificar los Centros de Practica que puedan apoyar el
accionar de la asociacion

g) Sistematizar la experiencia

h) Elaborar peritajes especializados de psicologia y derechos
de las mujeres, ante los tribunales de justicia cuando se lo
requieren

i) Presentar mensualmente en forma electronica informe

VERSION Segunda
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RGANIZACION y PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS

RESQUISITOS DE

)

a)
b)

a)
b)

c)

iy

iy

consolidado.
Participar en las actividades de auto cuidado previamente
planificadas

Técnica en Psicologia o Trabajo Social o Estudios sociales
Amplia experiencia en el ramo

Derechos Humanos de las Mujeres

Experiencias en el abordaje de la problemética de la
violencia contra las mujeres

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

Posiciéon similar

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 que acrediten su trabajo profesional
Experiencia que acredite su trabajo

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

VERSION Segunda
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CONTRATACION #¢ Analisis de Hoja de vida

2¢ Cumplir con las entrevistas establecidas

“¢ Trabajo de tiempo completo

22 Departamento de Incidencia Politica

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE INCIDENCIA POLITICA 9

ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD Y LIDERAZGO

ASOGEN
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ORGANIZACION y PUESTOS

GENERAND
RN VERSION Segunda
"COORDINADORA
DE INCIDENCIA
POLITICA

k

F 1
AUXILIAR DE
INCIDENCIA

b

MHG 2018

El Departamento de Incidencia Politica es el apoyo de la Asociacién en la persuasion de
las autoridades en lo relacionado a la generacién de proteccién y beneficios para las

mujeres
Mision:
Somos el departamento que influye con esfuerzo, para la formulacion e
implementaciéon de politicas y programas publicos, a través de persuadir y

presionar a las autoridades u otras instituciones de poder; en asuntos de

importancia para el bienestar de la mujer.

Visioén:

Ser el departamento que logre las mejores politicas y programas publicos,
desarrollando capacidades colectivas, analizando el entorno politico y
trasformando propuestas en politicas publicas que den solucion a demandas y

necesidades de las mujeres de nuestro pais.
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GENERAND ORGANIZACION y PUESTOS
o Sae VERSION Segunda

Objetivo:

Influir en la creacién de programas en pro de las mujeres que son victimas de
violencia.

Proponer acciones de ley para ayudar a las mujeres a emitir denuncias en contra
de sus agresores.

DEPARTAMENTO DE INCIDENCIA POLITICA 2.6

30 Coordinadora 2.6.1

Auxiliar de Incidencia

CODIGO 2.6.1

TITULO DE PUESTO Coordinadora del Programa de Incidencia Politica

UBICACION Departamento de Incidencia Politica
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GENERAND ORGANIZACION y PUESTOS
T VERSION Segunda
SUPERIOR INMEDIATA Directora
SUBALTERNAS Auxiliar del Programa de Incidencia Politica
DESCRIPCION Es un puesto de alta responsabilidad por la metodologia

RELACIONES DE

combinada de las acciones de incidencia politica de la
Asociacion por lo que se considera un puesto importante
principalmente en el apoyo a la Coordinadora que la dirige

Sus relaciones de trabajo deben tener el alcance de cubrir las

TRABAJO necesidades de la organizacién y mantener un equilibrio entre
lo interno y lo externo, para establecer los enlaces correctos en
beneficio de ASOGEN

FUNCIONES a) Coordina la representacion en actividades politicas con la

Coordinadora Ejecutiva |

b) Mantiene un estrecho relacionamiento externo con el
movimiento de mujeres y social, para dar cumplimiento a la
mision de la asociacion

c) Propicia espacios de discusion e informacion interna del
qguehacer politico institucional

d) Propicia el andlisis de coyuntura con las coordinadoras de
programas, sistemas y areas

e) Responsable de las relaciones publicas y politicas

f) Elabora informes de acuerdo al sistema de monitoreo
interno o de acuerdo a requerimientos especificos

g) Participa en las reuniones de Colectiva de Coordinacion en
forma mensual

h) Recibe procesos de apoyo psicologico individual si la
Coordinadora lo recomienda.

i) Rinde mensualmente en forma electronica informe de

acuerdo al formato previamente establecido.
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ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

)

K)

ATRIBUCIONES Z;
C)

d)

f)
9)
h)

)

K)

PERFIL DEL PUESTO

Presenta mensualmente en forma electronica informe
consolidado.
Participa en las actividades de auto cuidado previamente
planificadas

Representar en actividades politicas a la organizacion.
Velar por el cumplimiento de la mision de la asociacion
Propiciar espacios de discusién e informacién interna del
quehacer politico institucional

Trabajar el analisis de coyuntura con las coordinadoras de
programas, sistemas y areas

Coordinar las buenas relaciones publicas y politicas
Elaborar informes

Participar en las Colectivas asignadas

Brindar apoyo psicologico individual cuando le sea
requerido

Cumplir con el informe mensualmente en forma fisica y
electronica.

Presentar mensualmente en forma electronica informe
consolidado.

Participar en las actividades de auto cuidado previamente
planificadas

NIVEL ACADEMICO Licenciada en Estudios Sociales y/o Politicos o carrera afin

a)

Derechos Humanos de las Mujeres
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ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

CONOCIMIENTOS b)

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS b)

g

REFERENCIAS oo

RESQUISITOS DE
CONTRATACION

g
g
g
g
g

g

Conocimientos en el abordaje de violencia contra las
mujeres

Conocimientos y experiencias teorico practicos en solucion
de problemas psicosociales, juridicos, laborales,
educativos, metodologicos

Incidencia Politica

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 que acrediten su trabajo profesional
Experiencia que acredite su trabajo

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

Analisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas

Trabajo de tiempo completo

Disponibilidad de viajar dentro y fuera del pais
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GENERAND ORGANIZACION y PUESTOS
o Sove Y S VERSION Segunda
CODIGO 2.6.2
TITULO DE PUESTO Auxiliar de Incidencia
UBICACION Departamento de Incidencia Politica

SUPERIOR INMEDIATA Coordinadora del Programa de Incidencia Politica
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ORGANIZACION y PUESTOS

GENERAND
ulall VERSION Segunda
SUBALTERNAS No tiene personal a su cargo
DESCRIPCION Es un puesto de alta responsabilidad que en conjunto con la

RELACIONES DE
TRABAJO

FUNCIONES

Coordinadora y Subcoordinadora del programa velan por las
estrategias y las acciones de la Asociacion en Incidencia
Politica.

Sus relaciones de trabajo estdn orientadas a la imagen y
cumplimiento de la organizacion ademas de la integracion en el
area de planificacion para el cumplimiento de los resultados
esperados en el Plan Estratégico y Plan Operativo Anual

Trabaja de la mano con la coordinadora y subcoordinadora del
area distribuyendo la carga laboral para el cumplimiento y
presencia de la organizacion a nivel nacional e internacional

a)
b)
c)
d)
e)
)
9)
h)
)
)
K)
1)

Seguimiento de Proyectos

Seguimiento a las diferentes Redes vinculadas
Representa a la organizacion seguln sea necesario
Elabora informes alternativos

Apoya a la coordinacion interinstitucional
Elabora y analiza documentos solicitados
Elabora propuestas oly preproyectos
Monitorea sentencias

Apoyo en acciones de incidencia

Coordina con organizaciones de Sociedad Civil
Elabora informes y propuesta de incidencia
Analisis de acuerdos

m) Agenda de cumplimiento de compromisos de

organizaciéon ante la Red
Sistematizacion de la informacién
Representacion a nivel Internacional
Cobertura de acciones politicas
Llevar bitacora fisica y electronica

la
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GENERAND ORGANIZACION y PUESTOS
—r VERSION Segunda
ATRIBUCIONES a) Dar seguimiento a proyectos establecidos
b) Brindar apoyo y seguimiento a las diferentes Redes
vinculadas
c) Representar a la organizacion segun sea necesario
d) Efectuar informes alternativos
e) Apoyar con la coordinacion interinstitucional
f) Analizar documentos solicitados
g) Elaboracion de documentos propuestas
h) Monitorear seguimientos de sentencias
i) Apoyar en acciones de incidencia
j) Coordinar con organizaciones de Sociedad Civil
k) Elaborar de informes y propuesta de incidencia
[) Analizar acuerdos

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

m) Cumplir con la Agenda de compromisos de la organizacion.

n)
0)
p)
a)

Sistematizar la informacion

Representar a la organizacion a nivel Internacional
Brindar cobertura a las acciones politicas

Llevar bitacora fisica y electrénica

Estudiante de Ciencias Sociales y/o Politicas

a)
b)

C)

Derechos Humanos de las Mujeres

Experiencia en el abordaje de la problematica de la
violencia contra las mujeres

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




ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO FECHA OCTUBRE 2018

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PAGINA 184 de 208

ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS

RESQUISITOS DE
CONTRATACION

a)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

1)
j)

&g
&g

g
g
eg
g

g

Elaboracion de proyectos o experiencia de la materia
relacionada

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 que acrediten su trabajo profesional
Experiencia que acredite su trabajo

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

Andlisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas

Trabajo de tiempo completo

23 Departamento Técnico

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO TECNICO 10
ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD Y LIDERAZGO

ASOGEN




ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO FECHA OCTUBRE 2018

D)
W MANUAL ADMINISTRATIVO DE PAGINA 185 de 208
ORGANIZACION y PUESTOS

GENERAND
o Sae VERSION Segunda
" COORDINADORA
DEPARTAMENTO
TECNICO Y ANALISIS
ESTADISTICO
r 1
AUXILIAR CENTRO DE
APOYO INTEGRAL
L
MHG 2018

El Departamento Técnico pone a disposicion de la organizacioén la tecnologia que

cada area necesita y vela por el buen funcionamiento de la misma.

Mision:

Brindar apoyo técnico integral y multidisciplinario para la planeacion, estudio,
disefio, proyecto, construccién, conservacion y operacion de la organizacion,
mediante la mas avanzada tecnologia disponible.

Vision:
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GENERAND ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

Grupo de profesionales y técnicos altamente capacitados, equipados con los
instrumentos mas modernos y organizados territorialmente para atender las

solicitudes de las Unidades Administrativas receptoras.

DEPARTAMENTO TECNICO 2.7
31 Coordinadora de Andlisis y Estadistica 271
32 Seccion del Centro de Apoyo Integral 2.7.2
CODIGO 2.7.1

TITULO DE PUESTO Coordinadora de Andlisis y Estadistica
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ORGANIZACION y PUESTOS

GENERAND
ulall VERSION Segunda
UBICACION Departamento Técnico
SUPERIOR INMEDIATA Directora
SUBALTERNAS Encargada de la Seccion de Apoyo Integral
DESCRIPCION Es un puesto operativo funcional de mucha importancia, es la

RELACIONES DE TRABAJO

FUNCIONES

persona responsable de mantener al dia la informacion
relacionada, con el apoyo de las profesionales
multidisciplinarias para efectivos resultados.

Debe mantener estrecha relacion y excelente comunicacién
con las Coordinadoras vy el equipo multidisciplinario
procurando que fluya la informacién para lograr el objetivo de
Su puesto.

a) Realiza monitoreo de medios escritos y electrénicos

b) Sistematiza la informacion de medios en la base de datos

c) Da seguimiento a los requerimientos solicitados por la
Coordinadora del Programa de Investigacion y
sistematizacion

d) Brinda apoyo en sistematizacion de acciones desarrolladas
por la Asociacién

e) Realiza acompafamientos a mujeres sobrevivientes de
violencia cuando le es requerido

f) Brinda apoyo a los Departamentos de Investigacion,
Sensibilizacion, Formaciény  Prevencion, Apoyo Yy
Seguridad Integral cuando le es requerido

g) Solicita, revisa y ordena expedientes de las investigaciones
realizadas.

h) Conserva los documentos fisicos y electronicos




ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO FECHA OCTUBRE 2018

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PAGINA 188 de 208

ORGANIZACION y PUESTOS

VERSION Segunda

ATRIBUCIONES

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

)
)
K)

b)

c)
d)

Ingresa la informacion a la base de datos

Elabora estadisticas

Custodia el material de la investigacion.

Rinde mensualmente en forma fisica y electrénica su
informe de labores

Mantener al dia las informacion recaudada

Monitorear la informacién a ingresar

Elaborar cuadros estadisticos

Velar por el resguardo de toda la informacién procesada.
Cumplir con los informes establecidos propios de su puesto.

(Ingeniera en Sistemas) Bachiller en computacion con estudios
en Investigacion o Ingenieria en Sistemas.

b)

c)
d)

Elaboracién de programas

Manejo de base de datos

Derechos Humanos de la Mujeres

Conocimientos en violencia contra las mujeres
Conocimientos y experiencias teorico practicos en solucién
de problemas psicosociales, juridicos, laborales,
educativos, metodologicos

Experiencia minima de 5 afios en Formulacion de planes y
proyectos preferiblemente en gestion de ONG’s u
Organismos Internacionales.

Experiencia en Planeacion Estratégica y Metodologia del
Marco Ldgico.

Elaboracion de Proyectos.




GENERAND

ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO FECHA

OCTUBRE 2018

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PAGINA

ORGANIZACION y PUESTOS

189 de 208

VERSION

Segunda

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS

RESQUISITOS DE
CONTRATACION

CODIGO

TITULO DE PUESTO

2.7.2

Metodologias de Evaluacion.

Integracion de documentos
Manejo de paquetes de computacion

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 que acrediten su trabajo profesional

Experiencia que acredite su trabajo

Cumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.

Documentos personales en orden
Andlisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo

Encargada del Centro de Apoyo Integral
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GENERAND
T VERSION Segunda
UBICACION Departamento Técnico
SUPERIOR INMEDIATA Directora
SUBALTERNAS No tiene personal a su cargo
DESCRIPCION Es un puesto operativo funcional de mucha importancia, es la

RELACIONES DE
TRABAJO

FUNCIONES

persona responsable de mantener al dia la informacion
relacionada, con el CAIMUS.

Debe mantener estrecha relacion y excelente comunicacion
con las Coordinadoras vy el equipo multidisciplinario
procurando que fluya la informacion para lograr el objetivo de
Su puesto.

a) Realiza la verificacion de las acciones que ingresan al
programa previamente creado.

b) Realiza monitoreo de medios escritos y electronicos

c) Sistematiza la informacion de medios en la base de datos

d) Da seguimiento a los requerimientos solicitados por la
Coordinadora del Programa de Investigacion y
sistematizacion

e) Brinda apoyo en sistematizacion de acciones desarrolladas
por la Asociacion

f) Brinda apoyo a los Departamentos de Investigacion,
Sensibilizacion, Formaciéony  Prevencion, Apoyo Yy
Seguridad Integral cuando le es requerido

g) Solicita, revisa y ordena expedientes de las investigaciones
realizadas.

h) Conserva los documentos fisicos y electrénicos

i) Ingresa la informacion a la base de datos

j) Elabora estadisticas

k) Custodia el material de la investigacion.
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ORGANIZACION y PUESTOS

GENERAND
ulall VERSION Segunda
l) Rinde mensualmente en forma fisica y electrénica su
informe de labores
ATRIBUCIONES a) Mantener al dia las informacion recaudada

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

b) Monitorear la informacion a ingresar

c) Elaborar cuadros estadisticos

d) Velar por el resguardo de toda la informacién procesada.

e) Cumplir con los informes establecidos propios de su puesto.

(Ingeniera en Sistemas) Bachiller en computacion con estudios
en Investigacion o Ingenieria en Sistemas.

a) Elaboracion de programas

b) Manejo de base de datos

c) Derechos Humanos de la Mujeres

d) Conocimientos en violencia contra las mujeres

e) Conocimientos y experiencias teodrico practicos en solucion
de problemas psicosociales, juridicos, laborales,
educativos, metodoldgicos

a) Sistematizacion.

b) Metodologias de Evaluacion.

c) Integracion de documentos

d) Manejo de paquetes de computacion

a) Ordenada y metédica
b) Puntual y responsable
c) Excelentes relaciones interpersonales
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VERSION

Segunda

d)

9)
h)

REFERENCIAS o0

g
RESQUISITOS DE
CONTRATACION

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 que acrediten su trabajo profesional
Experiencia que acredite su trabajo

Cumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.

Documentos personales en orden
Andlisis de Hoja de vida

Cumplir con las entrevistas establecidas
Trabajo de tiempo completo

24 Departamento de Comunicacion

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE COMUNICACION 11




ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO

4
w\ﬁ
W MANUAL ADMINISTRATIVO DE

GENERAND ORGANIZACION y PUESTOS

FECHA OCTUBRE 2018
PAGINA 193 de 208
VERSION Segunda

ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD Y LIDERAZGO

ASOGEN

'COORDINADORA'
DE
COMUNICACION

L

AREA DE
PROMOTORES

El Departamento de Comunicacion es la base fundamental de difusion de la

Asociacién su objetivo principal es evidenciar los beneficios que facilita y la labor

en favor de las mujeres y jovenes

Mision.

El Departamento de Comunicacion tiene como mision la divulgacion y la produccion de

estrategias de comunicacion que permitan a las mujeres conocer y acudir a este centro de

ayuda.

Vision:

Contar con recursos humanos, tecnoldgicos y de infraestructura para divulgacion, de ayuda

y apoyo a mujeres en los diferentes puntos del pais a la vez con los instrumentos para
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GENERAND ORGANIZACION y PUESTOS
o Sae VERSION Segunda

relacionarse mas agil y estrechamente con los medios de comunicacion local y nacional que

puedan transmitir informacion sobre nosotros.

Objetivo:
Desarrollar e implementar los procesos de comunicacién y divulgacion internos y externos
que aseguren el flujo continuo de informacion procedente de los diversos Departamentos de

esta Institucion.

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION 2.8
33 Coordinadora 2.8.1
34 Promotores 2,8.2
CODIGO 2.8.1

Coordinadora del Departamento de Comunicacién
TITULO DE PUESTO




ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO FECHA OCTUBRE 2018

99

G

ENERAND

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PAGINA 195 de 208

ORGANIZACION y PUESTOS

UBICACION
SUPERIOR INMEDIATA

SUBALTERNAS

DESCRIPCION

RELACIONES DE
TRABAJO

FUNCIONES

Programa de Comunicacién y Difusion
Coordinadora Ejecutiva |

Auxiliar de Comunicacion y Difusion

Es la responsable del personal a su cargo y el cumplimiento
de las metas y objetivos del Programa

Las estrategias de comunicacion para las areas de trabajo
son su responsabilidad, organiza conferencias de prensa,
comunicados, edicion de documentos, difunde los avances de
los diferentes CAIMUS, participa en las reuniones de
Colectiva de Coordinacion, rinde mensualmente en forma
fisica y electrénica los informes requeridos.

Se encuentra bajo la autoridad de Coordinacion Ejecutiva
tiene bajo su responsabilidad el cumplimiento de las metas y
objetivos del personal a su cargo, el compromiso de integrar a
todo el programa en el cumplimiento de metas y objetivos de
la Asociacion.

a) Disefia las estrategias de comunicacion para las areas de
trabajo

b) Organiza conferencias de prensa, comunicados, asi como
edicion de documentos

c) Coordina lo relacionado a comunicacion con los Centros
de Apoyo Integral para Mujeres Sobrevivientes de
Violencia, ubicados en la Republica

d) Participa en las reuniones de Colectiva de Coordinacion

e) Rinde mensualmente en forma fisica y electronica informe,
de acuerdo al formato previamente establecido.

f) Presenta mensualmente en forma fisica y electronica

VERSION Segunda
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ATRIBUCIONES

9)

b)

c)
d)

f)
9)

h)

)
j)

k)

informe consolidado.
Participa en las actividades de auto cuidado previamente
planificadas

Disefar estrategias de comunicacion para las areas de
trabajo

Tener buen manejo con los medios de comunicacion
Contratar Agencias de Publicidad cuando sea requerido
Realizar el montaje de ruedas de prensa cuando sea
necesario

Elaborar spots de radio, impresos (afiches, calcomanias,
volantes, playeras, entre otros).

Elaborar boletines de prensa

Realizar el proceso de edicién de documentos cuando sea
requerido

Asistir a reuniones o talleres en representacion de la
Asociacion

Elaborar informe mensual narrativo

Participar en las actividades de autocuidado previamente
planificadas

Organizar conferencias de prensa, comunicados, asi como
edicion de documentos

Coordinar lo relacionado a comunicacion con los Centros
de Apoyo Integral para Mujeres Sobrevivientes de
Violencia, ubicados en la Republica

m) Organizar campafias a nivel nacional e internacional de

n)
0)
p)
Q)
r

Comunicacion Social

Evaluar constantemente el cumplimiento del POA
Recibir (efectta) los resultados del monitoreo de medios
Asesorar discursos (evaluarlos, disefiarlos y revisarlos)
Velar por la imagen de la organizacion

Impartir cursos de capacitacién para quienes tratan con los
medio
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PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA EN

Evaluar las capacidades para la asignacion de contactos
con los medios

Participar en las reuniones de Colectiva de Coordinacion
Realizar procesos de apoyo psicologico individual si la
Coordinadora lo recomienda.

Rendir mensualmente en forma fisica y electronica
informe, de acuerdo al formato previamente establecido.
Presentar mensualmente en forma fisica y electrénica
informe consolidado.

Participar en las actividades de autocuidado previamente
planificadas

Licenciada en Ciencias de la Comunicacion o Pensum de
estudios cerrado.

a)
b)
c)

d)

e)

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Manejo de la problematica de violencia contra la mujer,
Derechos Humanos de la Mujer

Conocimientos y experiencias en género y violencia
doméstica y derechos humanos

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

Excelente dominio de paquetes de computacion

Minima tres afios en trabajo con enfoque social
En la problemética de la violencia contra la mujer
En el disefio de estrategias de comunicacion
Minimo 3 afos en puesto Directivo y manejo de personal
En organizaciones de sociedad civil y en especial en
organizaciones de mujeres.
Para facilitar procesos con un equipo de trabajo y en

VERSION Segunda
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Segunda

CAPACIDADES Y
DESTREZAS

REFERENCIAS

RESQUISITOS DE
CONTRATACION

CODIGO
TITULO DE PUESTO

UBICACION

consensuar decisiones con la poblacién meta.
g) En metodologias de educacion popular.

h) El trabajo en redes, alianzas, coordinadoras y en el

continuo desarrollo de estos vinculos.

a) Ordenaday metddica

b) Puntual y responsable

c) Excelentes relaciones interpersonales
d) Buena redaccién y ortografia

e) Excelente comunicacion

f) Dominio de paquetes de computacion
g) Entusiasta y con iniciativa

h) Capacidad de trabajo en equipo

1) Disponibilidad de horario completo

“¢ Referencias que acrediten su trabajo profesional

2¢ Experiencia que acredite su trabajo

22 Cumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.

2¢ Documentos personales en orden

#¢ Andlisis de Hoja de vida

“¢ Cumplir con las entrevistas establecidas
“¢ Trabajo de tiempo completo

#¢ Disponibilidad de viajar a conferencias y exponer sobre,
derechos de la mujeres, Atencidén Integral y todo lo

relacionado al tema

2.8.2

Promotores de Comunicacion

Departamento de Comunicacion
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SUPERIOR INMEDIATA Coordinadora del Departamento de Comunicacion
SUBALTERNAS No tiene personal a su cargo
DESCRIPCION Es un puesto de caracter operativo profesional, actiia en

RELACIONES DE
TRABAJO

FUNCIONES

conjunto con la Coordinadora del Programa, es responsable
del disefio de estrategias de comunicacion y asesora en la
produccion de material audio-visual y radiofénico, tiene la
responsabilidad, velar por la imagen y el efectivo
cumplimiento de los accesos de informacion de la
Asociacion es de alta confiabilidad.

Mantiene estrecha relacién y excelente comunicacion con la
Coordinadora del programa, Coordinacion Ejecutiva y con el
equipo multidisciplinario de trabajo, para el éxito eficiente y
eficaz de las distintas actividades.

a) Disefla estrategias de comunicacion para las areas de
trabajo

b) Tiene buen manejo con los medios de comunicacion

c) Contrata agencias de publicidad cuando lo requieran

d) Realiza el montaje de ruedas de prensa cuando sea
necesario

e) Elabora spots de radio, impresos (afiches, calcomanias,
volantes, playeras)

f) Elabora boletines de prensa

g) Realiza el proceso de edicion de documentos cuando lo
requieran

h) Asiste a reuniones o talleres en representacion de la
Asociacion

i) Elabora informe mensual narrativo

j) Participa en las actividades de auto cuidado previamente
planificadas
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GENERAND
—r VERSION Segunda
ATRIBUCIONES a) Diseﬁar estrategias de comunicacion para las areas de

trabajo

b) Tener buen manejo con los medios de comunicacion

c) Colaborar con el montaje de ruedas de prensa cuando
sea necesario

d) Elaborar spots de radio, impresos (afiches, calcomanias,
volantes, playeras).

e) Elaborar boletines de prensa

f) Realizar el proceso de edicién de documentos cuando
sea requerido

g) Asistir a reuniones o talleres en representacion de la
Asociacion

h) Elaborar informe mensual narrativo

i) Participar en las actividades de autocuidado previamente
planificadas

J) Actualizacién de pagina web: contenido e imagenes y
documentos actualizados

k) Atencion a los medios de comunicacion virtuales

Manejo de redes sociales

m) Monitoreo y manejo de alertas Alba Kenneth

n)
0)
p)
a)
r
s)

y)

Apoyo en la convocatoria, disefnos.

Elaboracién de logografias en ruedas de prensa

Toma de fotografias en los eventos y reuniones
Elaboracion de memoria fotografica semestral
Elaboracion de memorias de reuniones y convocatorias
Apoyo en el disefio de estrategias de comunicacién para
las areas de trabajo

Apoyo y coordinacion de traslados

Apoyo en el monitoreo de medios

Apoyo en la cobertura de temas politicos

Apoyo logistico de eventos

Recibir notificaciones

Atender planta




ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD y LIDERAZGO
o\
‘
W*J MANUAL ADMINISTRATIVO DE

GENERAND ORGANIZACION y PUESTOS

FECHA OCTUBRE 2018
PAGINA 201 de 208
VERSION Segunda

z) Atencion a los visitantes

aa)Asiste a reuniones o talleres en representacion de la

Asociacion

bb)Elabora informe mensual narrativo

cc) Participa en las actividades de auto cuidado previamente

planificadas

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Estudiante de Ciencias de la Comunicacion, Diseno Grafico,

Periodismo o carrera afin.

CONOCIMIENTOS !
mujeres,

b) Derechos Humanos de las Mujeres

a) Manejo de la problematica de violencia contra las

c) Conocimientos y experiencias en derechos humanos de
las mujeres y violencia contra las mujeres.
d) Conocimientos y experiencias teodrico practicos en
solucién de problemas psicosociales, juridicos, laborales,

educativos, metodoldgicos

Trabajo con enf ial
EXPERIENCIA EN E‘g abajo con enfoque socia

La problematica de la violencia contra la mujer

c) Disefo de estrategias de comunicacion

CAPACIDADES Y

DESTREZAS
a) Ordenada y metddica

b) Puntual y responsable

c) Excelentes relaciones interpersonales

d) Buena redaccion y ortografia
e) Excelente comunicacion

f) Dominio de paquetes de computaciéon
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g) Entusiasta y con iniciativa
h) Capacidad de trabajo en equipo
i) Disponibilidad de horario completo
2¢ Referencias que acrediten su trabajo profesional
REFERENCIAS @ Experiencia que acredite su trabajo
oo . . , .
RESQUISITOS DE :-_-!-: Cumplir con todo lo establecido en el perfil descrito.
CONTRATACION 2¢ Documentos personales en orden

2¢ Analisis de Hoja de vida

2 Cumplir con las entrevistas establecidas

# Trabajo de tiempo completo
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INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL PRESENTE MANUAL

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

Primero:
Su utilizacion:
Para elaborar el término de referencia para una nueva contratacion

Debe consultar segun el cddigo establecido el perfil de la persona a contratar para la
elaboraciébn de una convocatoria colocando las funciones y atribuciones generales
principales para no recargar la convocatoria.

Cumplir con los requisitos establecidos en los términos de referencia antes de proceder a
realizar cualquier entrevista a través de la hoja de vida

Una vez establecido que la persona que opte a la plaza cumple con el perfil deseado,
presenta los documentos completos ademas de antecedentes penales y policiacos.

Se procede a realizar la eleccion de tres a cinco candidatas para la primera entrevista con
la coordinadora del area

En el caso de recibir la aprobacion se realiza una entrevista con persona de recursos
humanos.

La entrevista final la realizan con la Coordinadora Administrativa, Coordinadora Ejecutiva
Il. Coordinadora Ejecutiva

Segundo:

Al fijar los términos de contratacién se elabora un contrato donde se establece cual es el
periodo de prueba y en él tienen que quedar detalladas todas las regulaciones que
establece el Ministerio de Trabajo y Prevision Social para su elaboracion.

Tercero:

Durante la primera semana laboral debe ser programada la jornada de Induccion
facilitando los siguientes documentos que constituyen parte integral del Manual de
Induccion y Bienvenida
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Debe contener:

Historia o Antecedentes de ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD Y LIDERAZGO

Filosofia de la organizacion:
Misién

Vision

Objetivos

El quehacer de la Agrupacién

Modelo de Atencion Integral

Que es la metodologia de atencion integral, cuél es su objetivo y su implementacion.

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

Metodologia de permisos a quien como y con qué tiempo de anticipacion.

Dar lectura al Reglamento Interno, resolviendo dudas de todo lo presentado y leido

Nota

Cada afio debe de realizarse un proceso de evaluacion y reinduccién de los procesos con
las y los colaboradores por area en grupo o de forma individual para asegurar el pleno

rendimiento en el desempefio de sus labores.
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TERMINOLOGIA TECNICA
Cargo: Es la denominacion que exige el empleo de una persona que, con un
minimo de calificaciones acorde con el tipo de funcién puede ejercer
de manera competente las atribuciones que su ejercicio le confiere.
Coordinar: Se aplica a la persona que coordina el trabajo de personas

Comunicacion:

Delegacion:

Descripcion del
Puesto:

Efectividad:

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 mensaje. En la Organizacion se
realizan varios tipos de comunicacién 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, concediéndole la autoridad y 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 programa o sistema de la

organizacion.

Es la congruencia entre lo planificado y los logros obtenidos. Siendo
efectivos se puede generar buenos resultados para la organizacion y

crecer competitivamente.
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Eficaz:

Eficiencia:

Estrategia:

Equipo:

Implementar:

Logistica:

Organigrama:

Es la capacidad que se tiene para alcanzar un objetivo o propésito y
que produce el efecto esperado.

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 propésito en comun y una serie de metas de desempefio, de

los que son responsables.

Es la realizacién de una aplicacién, instalacion, ejecucion de un plan,
idea, modelo, disefio, especificacibn o politica dentro de la

organizacion, para darle un mayor funcionamiento a la Asociacion.

Explica el proceso de cdmo se han de llevar los recursos necesarios

en el lugar, cantidad y tiempo adecuados.

Es la representacion grafica de la estructura formal de una
organizacion, segun division especializada del trabajo y niveles

jerarquicos de autoridad.
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Participacion: Estar involucrado o desempefiar una actividad, ser escuchado y
tomado en cuenta, por lo general cuando se toman decisiones.
Politicas: Conjunto de estrategias, normas y parametros de una organizacion
qgue orientan la actuacion de las altas autoridades para alcanzar sus
objetivos y metas en un lugar y plazo dado.
Productividad: Nivel de eficiencia y eficacia que combinadas correctamente ofrecen
resultados de mejoras en los resultados de la Organizacion.
Recursos: 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, tecnolégicos.







