DEFENSORIA Manual de Puestos y Funciones

GOBIERNO DE LA MUJER
- Segunda Edicién
GUATEMALA INDIGENA DEMI g
Aprobado Acuerdo Interno DEMI.
No 17-2023

DEFENSORIA DE LA MUJER INDIGENA
-DEMI-

MANUAL
DE PUESTOS Y FUNCIONES

10 calle 10-14, zZona 1 - Guatemala, C.A.
Teléfono: 2315-8610 Correo:despachosuperior@demi.gob.gt, despacho@demi.gob.gt
www.demi.gob.gt @DefensoriaDemi @ ) O O




GOBIERNO oo | LEFENSORIA Manual de Puestos y Funciones
I GUATEMALA | mwotcmma pewx sorabad Acurdo e DEML
. No 17-2023
INDICE
== ] ¢= Lo o T o 4
ANtECEAENTES HISTOMCOS. ....ciiiiiiiiiiiieeeeee et 4
o1 T =T o - 4
Naturaleza de la Defensoria de la Mujer INdigena..............eeviiiiiiiiiiiiiiiiiee e 4
Finalidad de la Defensoria de la Mujer INAIgena..........ccoovvvviiiiiiiii e 4
Vision de la Defensoria de la Mujer INAIgeNa...........uuiiiii e ei i 4
Mision de la Defensoria de la Mujer INAIgeNa...........oooiiiiiiiiiiiiiieee e 5
Funciones de la Defensoria de la Mujer INdigena.........ccoovvviiiiiiii e 5
Defensora de 1a MUJEr INAIgENA .........uuuiiiii e e e e e e 6
ASIStENte de DESPACKHO .....coiiiiiiiiiiiiiiie e 8
Asesora Juridica de DESPACNO ........cooiiiiiiiiiiiiie e 10
DT =To (o] = W = [Tt U AV U 12
Asistente de DIir€CCION EJECULIVA ..........oiuuiiiiiiiieee et reee e e e e e e e 15
Directora de Atencion y ASESOria JUMAICA .........cceiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 17
Sub Directora de Atencion y Asesoria JUNdICa ............uuuiiiiiieiiiiiiiicc e, 19
Asistente de Atencion Y ASESOIa JUMAICA .......coeeeiiiiiiiiiiiiiiee e 21
Directora de AteNCION SOCIAI ..........couviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee ettt e e e e e e e e eeeees 23
Asistente de AtENCION SOCIAL...........couiiiiiiiiiii e 26
Encargada de AtenCiOn PSICOIOQICA .........ooiuuueiiiiiiiee e e e 28
Encargada de EJUCACION Y FOIMACION..........uuuiiiiiiiaeeiiiiiiiiieiiee et e e 31
Asistente de EAUCACION Y FOIMACION .......ccooeiiiiiice e 33
Encargada de Comunicacion Social y Relaciones PUDIICaS.............occcuvviieeiiiiiiiiiiiiiiiieee 35
Asistente de Comunicacion Social y Relaciones PUDIICaS ...........cccuveeveiieeiiiiiiiiiiiiiieeeeeee 37
Delegada REQIONAL.............uuiiiiii e e e e e e e e e e e e e e e e e e 39
Encargada de Atencion Social REGIONAL .............ooiiiiiiiiiiiiiiiiii et 41
Asistente de Atencion Social Regional.............cooiiiiiiiiiiiiiiiiie e 44
Encargada de Atencidon y Asesoria Juridica Regional..............ccccooeviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee, 46
Asistente Juridica ReQIONAl............oooiiiiiiiiiiiiiee e 48
Encargada de Atencion Psicoldgica Regional...............ccovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee 50
Directora Administrativa FINANCIEIA. ........coooi i 52
F YIS (=T (= 1 = U T 1= - R 55
Encargada de Contabilidad ..............ooviiiiiiiiiiiiiiiiiii 57
Analista de Contabilidad.............oooiiiiiiiii e 59
ENCArgada 08 TESOMEITA. .....uuiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt ettt e e e e 61

10 calle 10-14, zZona 1 - Guatemala, C.A.
Teléfono: 2315-8610 Correo:despachosuperior@demi.gob.gt, despacho@demi.gob.gt
www.demi .gob.gt @DefensoriaDemi @ H O ©




DEFENSORIA .
I I GOBIERNO DE LA MUJER Manual de Puestos y Funciones

GUATEMALA INDIGENA DEMI A robadsoeizzz;aldidl:ti:rr;o DEMI
P No 17-2023 .
Encargada de PreSUPUESTO ... ....oii ittt e e et e e e e e e e e eeenbanannes 63
ENCArgada 08 COSIOS.......ccuiiiiiiiiiiiiiiii ettt ettt 66
ASISTENTE UE COSIOS ... iiiiiiiiiiie ettt et e e e e e e ee e 68
Sub directora AAMINISITALIVA ........uiieieeieeiieieie e e e e e et e e e e e e e eeeeeaaa e e e e eeeeeennnes 70
Encargada de INVENTAIIOS ........ooviiiiiiiiiiiiiiiiiiieie ettt e e e 73
Encargada de AIMACEN .........ccoii oo e e e e e et e e e e e e e e 75
ASISTENTE AAMINISTIALIVA ...ttt e e et e e e e e e e e e e aab e e e e e e e e eeeeeennnnnes 77
RECEPCIONISTA. ...eeiiiiiiieiiiii ittt ettt e e e e e e 79
1[0 (o TP 81
O S B e 83
= o= o 85
Encargada de INfOrMALICA ..........cooiiiiiiiii e e e e e 87
Asistente de INFOrMALICA...........oooviiiiiiii e 90
Encargada de RECUISOS HUMANOS. .........coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeee ettt e e 92
Asistente de RECUISOS HUMANOS ........coiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee ettt 95
Analista de Aplicacion de Personal...............eiiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 97
Analista de AdmISION de Personal............cooovviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 99
Analista de Gestion de Personal ... 102
Analista de Desarrollo de Personal ...t 104
Encargada de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion.............ccccccoiiiiiiiiiiiei e 106
Encargada de ProyectoS Y COOPEIACION ..........cevuuuiiiiie e eeeeeeeie e e e e e e 108
Asistente de ProyectoS Y COOPEIACION........ccciiiiiiiiiiee e e e ee et e e e e e e e e 111
D J1g=To o] =W LI AN U Lo [ (o T= W 1 0] (=] ¢ - O 113
U Lo 11 (o] = N P 116
Encargada de Promocién y Desarrollo Politicoy Legal...........ccccoooiiieiiiiiiiiiiieeeein, 119
Encargada de Informacion PUDIICA. ............c.uuiiiiiiiie e 121
e gTor= Tdo F=To b= W o (ST C =] =T o LSRN 123

10 calle 10-14, zZona 1 - Guatemala, C.A.
Teléfono: 2315-8610 Correo:despachosuperior@demi.gob.gt, despacho@demi.gob.gt
www.demi.gob.gt @DefensoriaDemi @ ) O O




GUATEMALA INDIGENA DEMI Aprobado Acuerdo Interno DEMI.

3 Manual de Puestos y Funciones
DEFENSCORIA
GOBIERNO DE LA MUJER Segunda Edicion
No 17-2023

PRESENTACION

El presente Manual de Puestos y Funciones tiene la finalidad de establecer los
lineamientos que regulan el funcionamiento de la Defensoria de la Mujer Indigena, en
las diferentes Direcciones, Unidades que la integran, tanto en Oficina central y oficinas
regionales a nivel nacional, con el fin de que los servidores publicos que conforman a la
DEMI, cuenten con una guia, que les facilite el conocimiento de los objetivos a alcanzar,
sus atribuciones, sus responsabilidades y las relaciones de trabajo que deben
establecer y mantener de manera ética y profesional, y asi con ello puedan responder
ante las necesidades que la Defensoria de la Mujer Indigena enfrenta dia a dia.

ANTECEDENTES HISTORICOS

La Defensoria de la Mujer Indigena es un logro de lucha de mujeres indignas
organizadas en cumplimiento del Acuerdo de Identidad y Derechos de los Pueblos
Indigenas (AIDPI) firmado el 31 de marzo de 1995.

BASE LEGAL

La Defensoria de la Mujer Indigena tiene como fundamento legal, la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, el Acuerdo sobre Identidad y Derechos de los
Pueblos Indigenas, y el Acuerdo Gubernativo 525-99 y sus reformas contenidas en los
Acuerdos Gubernativos 483-2001, 442-2007 y 38-2013 base de su creacion.

NATURALEZA DE LA DEFENSORIA DE LA MUJER INDIGENA

La Defensoria de la Mujer Indigena es una Instituciéon Publica, con dependencia de la
Presidencia de la Republica, conformada por mujeres indigenas, que cuenta con
capacidad de gestion, ejecucion administrativa técnica y financiera, y se rige a su
estructura, organizacion y atribuciones establecidas en la Ley del Organismo Ejecutivo,
el acuerdo Gubernativo 525-99 y sus reformas.

FINALIDAD DE LA DEFENSORIA DE LA MUJER INDIGENA

La Defensoria de la Mujer Indigena tiene como finalidad atender las particulares
situaciones de vulnerabilidad, indefension, violencia y discriminacion que afecta a las
mujeres indigenas, para lo cual debera promover las acciones de la defensa y pleno
ejercicio de sus derechos.

VISION DE LA DEFENSORIA DE LA MUJER INDIGENA

Ser una institucion publica consolidada que promueve el pleno ejercicio de los derechos
de las mujeres indigenas en base a los principios y valores de los pueblos indigenas.
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MISION DE LA DEFENSORIA DE LA MUJER INDIGENA

Defender y promover el pleno ejercicio de los derechos de las mujeres indigenas, para
contribuir a la erradicacion de todas las formas de violencia y discriminacion contra las
mujeres indigenas.

FUNCIONES DE LA DEFENSORIA DE LA MUJER INDIGENA

a. Promover y desarrollar con entidades gubernamentales y no gubernamentales,
acciones tendientes a la propuesta de politicas publicas, planes y programas para la
prevencion, defensa y erradicacion de todas la formas de violencia y discriminacién
contra la mujer indigena.

b. Recibir y canalizar, a donde correspondan las denuncias de las mujeres indigenas
violentadas en sus derechos y darles el ordenado seguimiento.

c. Proporcionar servicio de asesoria juridica a mujeres indigenas victimas de violencia,
malos tratos, discriminacion, acoso sexual y otras violaciones a sus derechos, y dar
seguimiento a los casos que le sean planteados, de conformidad con la atencion
integral.

d. Proporcionar atencion, servicio social y psicologico a las mujeres indigenas victimas
de violencia, malos tratos, discriminacion, acoso sexual y otras violaciones a sus
derechos, y dar seguimiento a los casos que le sean planteados.

e. Disefar, coordinar y ejecutar programas educativos de formacién, de capacitacion y
divulgacién de los derechos de la mujer indigena; y

f. Dar a conocer a la Junta Coordinadora, el proyecto de presupuesto de Ingresos y
Egresos de la Defensoria de la Mujer Indigena —DEMI-.
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DEFENSORA DE LA MUJER INDIGENA
UBICACION ORGANIZACIONAL: DESPACHO SUPERIOR
NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: DEFENSORA
INMEDIATA SUPERIOR: PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
SUBALTERNOS: ASISTENTE ~ DE DESPACHO,
ASESORA JURIDICA DE DESPACHO,
DIRECTORA EJECUTIVA,
DELEGADAS REGIONALES,
DIRECTORA DE AUDITORIA INTERNA,
ENCARGADA DE GENERO,
ENCARGADA DE INFORMACION
PUBLICA.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir y representar de forma legal, politica y administrativa a la Defensoria de la Mujer
Indigena, promoviendo acciones de la defensa y pleno ejercicio de los derechos de las
mujeres indigenas asi como presentar propuestas de politicas publicas, programas de
prevencion, defensa y erradicacion de todas las formas de violencia y discriminacion
contra las mujeres indigenas.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Representar a la Defensoria de la Mujer Indigena.

b. Coordinar las acciones en su oficina central y oficinas regionales.

c. Nombrar a las Delegadas Regionales de la Defensoria de la Mujer Indigena y al
personal técnico seleccionado con la Junta Coordinadora.

d. Aprobar con la Junta Coordinadora, los planes y programas anuales de la
Defensoria de la Mujer Indigena.

e. Diseflar y coordinar proyectos y acciones en materia de asesoria juridica y
servicio social, con las unidades respectivas.

f. Aprobar con la Junta Coordinadora el proyecto de presupuesto de la Defensoria
de la Mujer Indigena, propuesto por su Direccidbn Administrativa Financiera,
tomando en cuenta los requerimientos regionales y necesidades de las oficinas
regionales y la disponibilidad del presupuesto de ingresos y egresos del Estado.

g. Aprobar el Plan Operativo Anual -POA- institucional, Plan Estratégico
Institucional -PEI- y el Plan Operativo Multianual -POM-.

h. Velar por la ejecuciéon de los planes y programas de la Defensoria de la Mujer
Indigena.

i. Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias a la Junta Coordinadora y al
Consejo Consultivo.

j. Participar en cualquier junta de Gabinete o de los Ministros de Estado, cuando
sea invitada por el Presidente de la Republica, con voz pero sin voto."
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RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con el Presidente de la Republica como su
autoridad inmediata superior, asi como con el Vicepresidente de la Republica, el
Consejo de Ministros. Ademas se relaciona con: El Consejo Consultivo, la Junta
Coordinadora, Organismos Internacionales, Delegadas Regionales, Directora Ejecutiva,
Directoras y Encargadas de la Defensoria de la Mujer Indigena.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

v' Manejo y supervision de personal, asi como la coordinacion de equipos de
trabajo.

v’ Autorizar las gestiones de recursos financieros.

v Aprobar las gestiones de contratacién del recurso humano.

v Aprobar politicas institucionales.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacion Académica y experiencia Laboral:

Opcidon A: Nivel medio con cursos en profesorado de ensefianza media, cierre de
pensum o licenciatura en Ciencias Humanisticas, Sociales, Econ6micas o carrera a fin.
Experiencia en trabajo con organizaciones de mujeres indigenas y haber trabajado con
pueblos indigenas.

Conocimientos Especificos:

v' Conocimiento en derechos humanos, derechos de las mujeres indigenas,
derechos de los pueblos indigenas, Acuerdos de paz, politicas publicas para
mujeres, coordinacion interinstitucional y planificacion

Habilidades y Destrezas:

v' Capacidad de gestion y coordinacion politica con el Estado y de relacion con
otras organizaciones de mujeres de la sociedad civil

v' Capacidad de dialogo, con las organizaciones de mujeres indigenas y

experiencia de gestion y coordinacion politica dentro del Estado

Trabajo en Equipo

Buenas relaciones interpersonales

Acostumbrada a trabajar bajo presion

ANANRN

Otros requisitos:

Ser guatemalteca de origen

Ser mujer indigena. Maya, Garifuna o Xinka

Mayor de treinta afios de edad

Ser de reconocida honorabilidad

Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka
Hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka

ANANENENE NN
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ASISTENTE DE DESPACHO

UBICACION ORGANIZACIONAL: DESPACHO SUPERIOR
NOMBRE EL PUESTO NOMINAL: ASISTENTE PROFESIONAL IV
INMEDIATA SUPERIOR: Defensora de la Mujer Indigena
SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:

Organizar y supervisar las actividades administrativas que se realizan en la oficina de la
Defensora de la Mujer Indigena, asi como llevar su agenda de reuniones, audiencias y
visitas importantes.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- del Despacho
Superior.

b. Apoyar a la Defensora de la Mujer Indigena en la organizacion de su agenda de
trabajo.

c. Atender a representantes de Organizaciones Internacionales y Nacionales para
discutir temas de interés con la Defensora de la Mujer Indigena.

d. Elaborar circulares, oficios, memos informativos trasladando instrucciones
emanadas del Despacho Superior de la Defensoria de la Mujer Indigena.

e. Realizar los contactos necesarios por instrucciones de la Defensora de la Mujer
Indigena para tratar temas de interés institucional.

f. Redactar correspondencia interna y externa relacionada con el area de trabajo.
Mantener informada a la Defensora de la Mujer Indigena del curso de los
expedientes ingresados a la entidad.

h. Dar seguimiento a los expedientes marginados por la Defensora de la Mujer
Indigena, informandole de la situacion en la cual se encuentran.

i. Elaborar minutas de las reuniones internas donde asista la Defensora de la Mujer
Indigena y le sea requerido.

j. Verificar el cumplimiento de plazos de expedientes ingresados al Despacho
Superior.

k. Verificar que la documentacién oficial sea enviada a las entidades
correspondientes.

l.  Rendir informes que le sean requeridos por la Defensora de la Mujer Indigena.

m. Revisar, enviar y dar seguimiento a la comunicacién a través del correo
electronico del Despacho Superior.

n. Solicitar insumos y liquidacién de gastos requeridos por la Defensora de la Mujer

Indigena en la realizacion de sus actividades.

Ordenar y archivar la documentacién del Despacho Superior.

p. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.

o
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RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Defensora de la Mujer Indigena, como su
autoridad inmediata superior, ademas una relacion con la Directora Ejecutiva,
Directoras, Encargadas de las diferentes Unidades y Delegadas Regionales.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

Manejo de informacion confidencial.

PERFIL DEL PUESTO:

Preparacion Académicay experiencia Laboral:

Opcidn A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre en
una de las carreras universitarias de: Contaduria Publica y Auditoria, Administracién de
Empresas o carrera a fin al puesto. Seis meses de experiencia como Asistente
Profesional 11l o Jefe Técnico Profesional Il en la especialidad que el puesto requiera.

Opcidn B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre en
una de las carreras universitarias de Ingenieria Industrial, Economia, Contaduria
Publica y Auditoria, Administracion de Empresas o carrera a fin al puesto. Un afio de
experiencia en tareas relacionadas en area administrativa, de preferencia, en
Instituciones Gubernamentales y/o enfocadas en el &mbito de mujeres indigenas.

Conocimientos Especificos:

v" Conocimiento en derechos humanos, derechos de las mujeres indigenas,
derechos de los pueblos indigenas, Acuerdos de paz, politicas publicas para
mujeres, coordinacion interinstitucional y planificacion

Habilidades y Destrezas:

v Trabajo en equipo

v" Buenas relaciones interpersonales

v Capacidad de planificacion y organizacion
v" Acostumbrada a trabajar bajo presion

v' Responsable, ordenada y con iniciativa.

Otros requisitos:

v' Respetar la cosmovisién y cultura Maya, Garifuna o Xinka

v Hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka
v" Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)

v" Redaccibn y sistematizacion de informes

10 calle 10-14, zona 1 - Guatemala, C.A.
Teléfono: 2315-8610 Correo:despachosuperior@demi.gob.gt, despachofidemi.gob.gt
www.demi.gob.gt @DefensoriaDemi @ O O O




GUATEMALA INDIGENA DEMI Aprobado Acuerdo Interno DEMI.

3 Manual de Puestos y Funciones
DEFENSCORIA
GOBIERNO DE LA MUJER Segunda Edicion
No 17-2023

ASESORA JURIDICA DE DESPACHO

UBICACION ORGANIZACIONAL: DESPACHO SUPERIOR
NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL.: ASESOR PROFESIONAL

ESPECIALIZADO lli
INMEDIATA SUPERIOR: Defensora de la Mujer Indigena
SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar las acciones juridicas derivadas de los diferentes, procesos, actos funciones
de Despacho de la Defensoria de la Mujer Indigena.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- del Despacho
Superior.

b. Brindar asesoria juridica en asuntos de competencia del Despacho Superior.

c. Emitir dictdmenes u opiniones juridicas en los casos que le sean asignados por
el Despacho Superior.

d. Evacuar audiencias en los procesos administrativos que promuevan los
interesados con ocasion de resoluciones emitidas por la Defensoria.

e. Revisar juridicamente los documentos que sean sometidos a consideracion,
aprobacion, decision y /o resolucion de la autoridad superior.

f. Recomendar a la Defensora de la Mujer Indigena el requerimiento de informacion
a encargados de Unidades Administrativas de la Institucién para establecer si los
procesos se estan realizando de acuerdo a la ley y/o manuales administrativos.

g. Elaborar informes juridicos cuando sean requeridos por la Defensora de la Mujer
Indigena.

h. Asistir a reuniones de trabajo cuando le sea requerido o asignado por el
Despacho Superior.

i. Atender procesos judiciales sometidos a su consideracion y seguimiento.

j. Emitir recomendaciones juridicas en los casos que le sean asignados por el
Despacho Superior.

k. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.

RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Defensora de la Mujer Indigena como su
inmediata superior, con la Directora Ejecutiva, asi como con el personal de las
diferentes Directoras y Encargadas de las Direcciones y Unidades de la Defensoria de
la Mujer Indigena.
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RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

Apoyo legal al Despacho de la Defensoria de la Mujer Indigena y confidencialidad de la
informacion.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacion Académica y experiencia Laboral:

Opcidn A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales, con los titulos de Abogada y Notaria y ser colegiado activo. Seis
meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il en la especialidad que
el puesto requiera.

Opcion B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales, con los titulos de Abogada y Notaria y ser colegiado activo. Seis
afos de experiencia en tareas relacionadas al &mbito juridico y legal.

Conocimientos Especificos:

v' Conocimiento de las leyes, reglamentos, convenios y tratados internacionales en
materia de derechos humanos, derechos de las mujeres, y derechos de los
pueblos indigenas

Habilidades y Destrezas:

Capacidad de andlisis y sintesis

Capacidad de planificacion y organizacion

Trabajo en Equipo

Buenas relaciones interpersonales

Acostumbrada a trabajar bajo presion

Capacidad de resolucion de conflictos en el @mbito de su competencia

ANANENENENAN

Otros requisitos:

Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka
Hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka
Experiencia en manejo de equipo de cémputo

Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)
Experiencia en redaccion de informes y dictAmenes juridicos

AN NN
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DIRECTORA EJECUTIVA

UBICACION ORGANIZACIONAL: DIRECCION EJECUTIVA

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: DIRECTOR TECNICO I

INMEDIATA SUPERIOR: Defensora de la Mujer Indigena
SUBALTERNOS: Directora Administrativa Financiera,

Directora de  Atencion Social,
Directora de Atencion y Asesoria
Juridica, Encargada de Recursos

Humanos, Encargada de
Comunicacién Social, Encargada de
Informética, Encargada de

Planificacion, Monitoreo y Evaluacion,
Encargada de Educacién y Formacion,
Encargada de Promocion y Desarrollo
Politico y Legal, Encargada de
Proyectos y Cooperacion, Encargada
de Psicologia.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar, administrar y supervisar, el proceso de planificaciébn general y especifica
para el adecuado funcionamiento de la Defensoria de la Mujer Indigena, de acuerdo a
las directrices y politicas institucionales.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- de la Direccion Ejecutiva y coordinar la
consolidacion del Plan Operativo Anual -POA- de la Institucién.

b. Coordinar y coadyuvar en la elaboracion y consolidacion del Plan Operativo
Anual -"POA- institucional, Plan Estratégico Institucional -PEI- y el Plan
Operativo Multianual -POM-.

c. Ejercer las atribuciones de la Defensora de la Mujer Indigena de forma temporal,
en casos especificos por ausencia dentro o fuera del pais de la titular.

d. Coordinar, dirigir y evaluar el proceso de elaboracibn de planificacién
institucional, con las diferentes areas de trabajo y Delegadas Regionales.

e. Coordinar y monitorear el fortalecimiento de todas las oficinas regionales y las
areas de funcionamiento institucional.

f. Controlar el desarrollo, cumplimiento y funcionamiento de las areas de trabajo de
la Defensoria de la Mujer Indigena y facilitar la ejecucién administrativa, técnica y
financiera entre las Unidades correspondientes.

g. Controlar y evaluar la ejecucion presupuestaria.

h. Informar periédicamente acerca de las actividades a la Defensora; y emitir
informes periddicos sobre los asuntos sometidos a su conocimiento y funciones
delegadas por la Defensora de la Mujer Indigena.

i. Acompafar y supervisar la funcion de las Delegadas en las sedes regionales.
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j. Autorizar los planes especificos, planillas, informes y documentos que
representen gasto, como parte del proceso para el cumplimiento de los planes
operativos anuales y planes especificos en la sede central de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

k. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.

RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Defensora de la Mujer Indigena, como su
autoridad inmediata superior, asi como con las Directoras y Encargadas de las distintas
Direcciones, Unidades y Delegadas Regionales.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS

El puesto requiere capacidad de administracion, control y supervision del personal, asi
como la supervision de equipos de trabajo.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacion Académicay experiencia Laboral:

Opcidon A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una de las carreras de
Administracion de Empresas, Ciencias Politicas, Ciencias Juridicas y Sociales,
Trabajadora Social o carrera afin, de preferencia titulo de maestria afin al puesto y ser
colegiado activo. Seis meses de experiencia como Director Ejecutivo Il en la
especialidad que el puesto requiera.

Opcidn B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una de las carreras de
Administracibn de Empresas, Ciencias Politicas, Ciencias Juridicas y Sociales,
Trabajadora Social o carrera afin, de preferencia titulo de maestria afin al puesto y ser
colegiado activo. Siete afios de experiencia en cargos directivos que el puesto requiera.

Conocimientos Especificos:

v" Conocimiento de la administracién publica

v" Conocimiento en planificacién operativa del sector publico

v' Conocimiento en derechos humanos, derechos de las mujeres indigenas,
derechos de los pueblos indigenas, Acuerdos de paz, politicas publicas para
mujeres, coordinacion interinstitucional y planificaciéon

Habilidades y Destrezas

Trabajo en Equipo

Buenas relaciones interpersonales
Acostumbrada a trabajar bajo presion

Ser empatico

Responsable, ordenada y con iniciativa
Habilidad para establecer relaciones humanas

ANANENENE NN
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Otros requisitos:

Ser guatemalteca de origen

Ser mujer indigena. Maya, Garifuna o Xinka

Mayor de treinta afios de edad

Ser de reconocida honorabilidad

Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka
Hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka

ANANENENE NN
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ASISTENTE DE DIRECCION EJECUTIVA

UBICACION ORGANIZACIONAL: DIRECCION EJECUTIVA
NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: ASISTENTE PROFESIONAL IV
INMEDIATA SUPERIOR: DIRECTORA EJECUTIVA
SUBALTERNOS: NINGUNO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Organizar las actividades técnicas administrativas que se realizan en la oficina de la
direccion ejecutiva, asi como llevar su agenda de reuniones, audiencias y Vvisitas
importantes.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual -POA- de la Direccion
Ejecutiva.

b. Apoyar a la Directora Ejecutiva en la organizacion de su agenda de trabajo.

c. Atender a representantes de organizaciones internacionales y nacionales para
discutir temas de interés.

d. Realizar los contactos necesarios por instrucciones de la Directora Ejecutiva para
tratar temas de interés institucional.

e. Participar en reuniones interinstitucionales en las cuales sea designada.

f. Redactar y trasladar correspondencia interna y externa tales como: oficios,
memorandums informativos, circulares, informes emanados por la Direccion
Ejecutiva.

g. Mantener informada a la Directora Ejecutiva del curso de los expedientes y
documentacion ingresada y egresada de la Direccion Ejecutiva y verificar el
cumplimiento de plazos y avances que esta tiene durante los diferentes
procesos.

h. Velar porque la documentacion oficial sea enviada a las entidades
correspondientes.

i. Elaborar minutas de las reuniones a donde sea asignada por la Directora
Ejecutiva.

j-  Rendir informes periddicos solicitados por la Directora Ejecutiva.

k. Atender y realizar comunicacion via electréonica y telefénica, para las
coordinaciones correspondientes internas y externas de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

|. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa inmediata
superior.
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RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Directora Ejecutiva como su autoridad
inmediata superior, asi como con todas las Directoras y Encargadas de las diferentes
Unidades de la Defensoria de la Mujer Indigena.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS

v" Manejo de informacion confidencial y ética profesional.
v" Resguardo de documentacion perteneciente a la Direccién Ejecutiva.
v" Resguardo del equipo de computo perteneciente a la Direccién Ejecutiva.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacién Académica y experiencia Laboral:

Opcidon A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre en
una de las carreras universitarias de Administracion de Empresas, Ciencias Politicas,
Ciencias Juridicas y Sociales, Trabajadora Social o Sociologia. Seis meses de
experiencia como Asistente Profesional Ill o Jefe Técnico Profesional Il en la
especialidad que el puesto requiera.

Opcidon B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre en
una de las carreras universitarias de Administracion de Empresas, Ciencias Politicas,
Ciencias Juridicas y Sociales, Trabajadora Social o Sociologia. Un afio de experiencia
en tareas relacionadas en areas administrativas de preferencia en instituciones
gubernamentales enfocadas en el ambito de mujeres indigenas.

Conocimientos Especificos:

v' Conocimiento en derechos humanos, derechos de las mujeres indigenas,
derechos de los pueblos indigenas, Acuerdos de paz, politicas publicas para
mujeres, coordinacion interinstitucional y planificacion

Habilidades y Destrezas:

v' Trabajo en Equipo

v Buenas relaciones interpersonales

v' Acostumbrada a trabajar bajo presion
v' Ser empatico

v' Responsable, ordenada y con iniciativa.

Otros requisitos:

v" Respetar la cosmovisién y cultura Maya, Garifuna o Xinka

v Hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka
v" Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)

v" Redacciobn y sistematizacion de informes
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DIRECTORA DE ATENCION Y ASESORIA JURIDICA

UBICACION ORGANIZACIONAL: DIRECCIQN DE ATENCION Y
ASESORIA JURIDICA

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: DIRECTOR TECNICO Il

INMEDIATA SUPERIOR Directora Ejecutiva

SUBALTERNOS Sub directora Juridica, Asistente
Juridica

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar, con las encargadas de Asesoria Juridica Regional las acciones que
competen para la atencion de los casos que se llevan en la oficina central y oficinas
regionales.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- de la Direccién de Atencion y Asesoria
Juridica en coordinacién con las Encargadas de Asesoria Juridica Regional.

b. Llevar el control total y coordinacidén de las acciones realizadas por la Encargada
de Atencion y Asesoria Juridica Regional.

c. Coordinar acciones con la Direccién de Atencion Social y la Unidad Psicolégica
para la atencion integral de los casos.

d. Facilitar a las usuarias los procedimientos de acceso a la justicia en las diversas
areas especiales del Derecho: familia, laboral, penal, civil, administrativo,
econdémico, nifiez y adolescencia, entre otros, por medio del acompafiamiento
legal (auxilio, direccion y procuracion) a las mujeres indigenas que actien en
resguardo de sus derechos humanos y restablecimiento de los mismos,
constituyéndose la victima como querellante adhesiva con auxilio de las
abogadas de la Defensoria de la Mujer Indigena.

e. Intervenir en casos que el Estado de Guatemala ha tipificado como delito,
cometidos en contra de mujeres indigenas, a requerimiento de las mismas, a
nivel individual o colectivo.

f. Asesorar en todas las ramas del derecho a la mujer indigena victima de
violaciones a sus derechos.

g. Acompafar a las mujeres indigenas victimas de violacion de sus derechos, ante
las instituciones publicas o privadas correspondientes.

h. Elaborar memoriales y presentarlos ante los 6rganos judiciales respectivos, que
contengan las peticiones que de conformidad con la ley sirvan de base para
ejercer la defensa plena de los derechos de las mujeres indigenas afectadas.

I. Monitorear el cumplimiento de las condiciones de respeto a los derechos
humanos de las mujeres indigenas privadas de libertad.

j. Coordinar con el personal a cargo de las Unidades de Atencidon y Asesoria
Juridica Regional y/o Direcciones o0 Unidades acciones/actividades que
coadyuven a mejorar la atencion prestada a las mujeres indigenas victimas de
violacion a sus derechos o cuando el caso lo amerite.
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k. Realizar monitoreos técnicos administrativos que permita constatar el
cumplimiento de las acciones y funciones de las encargadas de las Unidades de
Atencion y Asesoria Juridica Regional de la Defensoria de la Mujer Indigena.

|. Dar lineamientos sobre atencion de casos para su implementaciéon en las
Unidades de Atencidn y Asesoria Juridica ubicadas en las sedes Regionales.

m. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.

RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Direccion Ejecutiva como su inmediata
superior, las diferentes Encargadas de Atencidn y Asesoria Juridica Regional, las
Directoras y Encargadas de las diferentes Direcciones y Unidades, asi como con el
personal de todas las secciones de procuracion legal de las oficinas regionales de la
Defensoria de la Mujer Indigena.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS

Manejo y supervision de todas las acciones indispensables y legales para la atencién
de casos juridicos.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacién Académica y experiencia Laboral:

Opcidon A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales, con los titulos de Abogada y Notaria, de preferencia titulo de
maestria afin al puesto y ser colegiado activo. Seis meses de experiencia como Director
Ejecutivo | en la especialidad que el puesto requiera.

Opcidn B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales, con los titulos de Abogada y Notaria, de preferencia titulo de
maestria afin al puesto y ser colegiado activo. Seis afios de experiencia en cargos
directivos en tareas relacionadas con el puesto.

Conocimientos Especificos:

v' Conocimiento de las leyes, reglamentos, convenios y tratados nacionales en
materia de derechos humanos, derechos de las mujeres y derechos de los
pueblos indigenas

Habilidades y Destrezas

v Capacidad de analisis y sintesis
v' Capacidad de planificacién y organizacion
v" Toma de decisiones y capacidad en negociacion de conflictos

Otros requisitos:

v" Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka
v Hablar por lo menos uno de los idiomas Mayas, Garifuna o Xinka
v' Experiencia en redaccion de informes y dictamenes juridicos
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SUB DIRECTORA DE ATENCION Y ASESORIA JURIDICA

UBICACION ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE ATENCION Y
ASESORIA JURIDICA

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL.: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Il

INMEDIATA SUPERIOR: Directora de Atencion y Asesoria
Juridica

SUBALTERNOS: Ninguna

OBJETIVO DEL PUESTO:

Llevar a cabo acciones de asesoria, direccion, auxilio y procuracién de casos en que las
usuarias, mujeres indigenas hayan sido vulneradas en su derechos y coadyuvar en la
diferentes coordinaciones que realice la Directora de Atencion y Asesoria Juridica.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- de la Direccién de Atencion y Asesoria
Juridica.

b. Promover el acceso a la justicia para las mujeres indigenas.

c. Llevar a cabo acciones de asesoria, direccion, auxilio y procuracion de casos en
que las usuarias de la Defensoria de la Mujer Indigena figuren como
demandantes, demandadas, victimas o victimarias, en resguardo de sus
derechos humanos.

d. Asesorar, acompafar, la direccién, auxilio y procuracion de todas las diligencias
necesarias para restablecer los derechos de las mujeres indigenas que se haya
transgredido.

e. Desempefar con eficiencia la atencion integral a las usuarias y darles el
acompafamiento necesario desde el inicio hasta el fin del proceso.

f. Velar porque las mujeres indigenas privadas de libertad gocen de condiciones y
trato digno a sus Derechos Humanos.

g. Orientar y asesorar a las mujeres indigenas que requieran de asesoria,
acompafamiento, direccion, auxilio y procuracion de algun caso juridico
concreto.

h. Participar en la elaboracion del plan anual de capacitacién y del plan anual de
promocion y divulgacién de la Defensoria de la Mujer Indigena.

i. Asesorar en materia juridica a las abogadas regionales.

j. Participar en la elaboracién del presupuesto de su Direccion.

k. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de las Unidades de
Atencion y Asesoria Juridica Regional.

|. Sistematizar las experiencias de las usuarias que permitan el estudio de casos,
respetando la confidencialidad.

m. Rendir informes periddicos y cuando le sean requeridos por las autoridades de la
Defensoria de la Mujer Indigena.

n. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.
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RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Directora de Atencion y Asesoria Juridica
como su inmediata superior, las diferentes Encargadas de Atencion y Asesoria Juridica
Regional, asi como con el personal de todas las secciones de procuracion legal de las
oficinas regionales de la Defensoria de la Mujer Indigena

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

El trabajo requiere de manejo del equipo de cdmputo, manejo de informacion
confidencial conocimiento de leyes relacionadas con la defensa de las mujeres
indigenas y procuracién legal de casos.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacion Académicay experiencia Laboral:

Opcidon A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales, con los titulos de Abogada y Notaria y ser colegiado activo. Seis
meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il en la especialidad que
el puesto requiera.

Opcidn B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales, con los titulos de Abogada y Notaria y ser colegiado activo. Seis
afos de experiencia en tareas relacionadas con direccion, auxilio y procuracion legal.

Conocimientos Especificos:

v' Conocimiento de procuracion de asuntos juridicos
v" Conocimiento en elaboracién de minutas de diferentes memoriales

Habilidades y Destrezas:

Capacidad de analisis y sintesis
Capacidad de planificacion y organizacion
Trabajo en Equipo

Buenas relaciones interpersonales
Acostumbrada a trabajar bajo presion

Ser empatico

AN N NN

Otros requisitos:

Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka
Hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka
Experiencia en manejo de equipo de cOmputo

Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)
Experiencia en redaccion de informes y dictamenes juridicos

ANANENENRN
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ASISTENTE DE ATENCION Y ASESORIA JURIDICA

UBICACION ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE ATENCION Y
ASESORIA JURIDICA

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL.: ASISTENTE PROFESIONAL IV

INMEDIATA SUPERIOR Directora de Atencion y Asesoria
Juridica

SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:

Llevar a cabo acciones de procuracion y mediacion de casos en que las mujeres
indigenas hayan sido vulneras en sus derechos.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- de la Direccion de
Atencion y Asesoria Juridica.

b. Coordinar acciones con la Direccion de Atencion Social y la Unidad Psicoldgica,
a fin de brindar atencion integral a las usuarias.

c. Brindar asesoria juridica preliminar a mujeres indigenas violentadas en sus
derechos fundamentales donde figuren como demandantes, demandadas,
victimas o victimarias, en resguardo de sus derechos humanos.

d. Asesorar, acompafar, procurar llevar a cabo todas las diligencias necesarias
para restablecer los derechos de las mujeres indigenas que se haya transgredido
en coordinacion con la abogada.

e. Desempefiar con eficiencia la atencion integral a las usuarias y darles el
acompafamiento necesario desde el inicio hasta el fin del proceso.

f. Apoyar en la sistematizacion de experiencias de las usuarias que permitan el
estudio de casos, respetando la confidencialidad.

g. Elaborar memoriales y otros documentos que se requieran en la direccion.

h. Brindar asistencia técnica administrativa a la Direccion de Atencién y Asesoria
Juridica.

i. Recibir, revisar, sellar, clasificar, controlar y archivar la correspondencia.

j. Llevar el registro y el seguimiento de los casos presentados.

k. Reproducir documentos varios (fotocopias).

|.  Citar via telefonica a las usuarias cuando el caso lo amerite.

m. Apoyar en la elaboracion de informes de acuerdo al sistema de monitoreo
establecido.

n. Coordinar con otras instancias locales o oficina central de la Defensoria de la
Mujer Indigena los casos que asi lo requieran.

0. Hacer recomendaciones o propuestas de mejoramiento del trabajo del Area
Juridica.

p. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.
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RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Directora de Atencion y Asesoria Juridica,
como su inmediata superior, como con el personal de la Direccion de Atencion y
Asesoria Juridica.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

Conocimiento de leyes relacionadas con la defensa de las mujeres indigenas y
procuracion legal de casos en los que las usuarias de la Defensoria de la Mujer
Indigena figuren como demandantes, demandadas, victimas o victimarias, en
resguardo de sus derechos humanos.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacion Académicay experiencia Laboral:

Opcion A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de la
carrera universitaria de Ciencias Juridicas y Sociales. Seis meses de experiencia como
Asistente Profesional Ill o Jefe Técnico Profesional Il en la especialidad que el puesto
requiera.

Opcidn B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de la
carrera universitaria de Ciencias Juridicas y Sociales. Un afio de experiencia en tareas
relacionadas con procuracibn de asuntos juridicos y elaboracibn de minutas de
diferentes memoriales.

Conocimientos Especificos:

v' Conocimiento de las leyes, reglamentos, convenios y tratados nacionales en
materia de derechos humanos, derechos de las mujeres, y derechos de los
pueblos indigenas

v Conocimientos en procuracion legal

Habilidades y Destrezas:

v Trabajo en Equipo

v" Buenas relaciones interpersonales

v' Acostumbrada a trabajar bajo presion
v' Ser empatico

Otros requisitos:

v" Respetar la cosmovisién y cultura Maya, Garifuna o Xinka

v Hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka
v" Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)

v' Redaccién y sistematizacion de informes
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DIRECTORA DE ATENCION SOCIAL

UBICACION ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE ATENCION SOCIAL
NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: DIRECTOR TECNICO I

INMEDIATA SUPERIOR: Directora Ejecutiva
SUBALTERNOS: Asistente de Atencidn Social

OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir y coordinar las acciones y lineamientos que orienten y fortalezcan los procesos
de atencion social acerca de las problematicas que las mujeres indigenas presentan,
asi mismo asegurar una integra atencion, asesoria y seguimiento de casos.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- de la Direccion de Atencidén Social en
coordinacién con las Encargadas de Atencion Social Regional.

b. Monitorear los impactos de cada una de las acciones realizadas y presentar los
informes que correspondan.

c. Llevar el control total y coordinaciébn de las acciones realizadas por las
Encargadas de Atencion Social Regional.

d. Coordinar acciones con la Direccién de Atencién y Asesoria Juridica y la Unidad
de Psicologia, para la atencion integral de los casos.

e. Atender, asesorar, acompafiar y gestionar socialmente a mujeres indigenas
victimas de violaciones a sus derechos humanos, para resolver en corto y
mediano plazo la problematica presentada.

f. Elaborar estudios socioeconémicos, informes y dictamenes sociales, informe
situacionales, Peritajes sociales con pertinencia étnica y de género de los casos
gue le sean asignados o remitidos.

g. Registrar fisica y electronicamente las problematicas de las usuarias en
fichas de registro institucionalizadas.

h. Definir 'y programar acciones de coordinaciones institucionales e
interinstitucionales para el seguimiento de casos de usuarias de la Defensoria de
la Mujer Indigena.

i. Definir estrategias de ejecucién de la Direccidbn de Atencion Social en la
Defensoria de la Mujer Indigena, para el alcance de los resultados previstos.

j. Dirigir y coordinar acciones, estrategias y actividades técnicas/ metodolégica
para la atencion a mujeres indigenas usuarias de la Defensoria de la Mujer
Indigena desde el ambito social.

k. Elaborar propuestas orientadas a mejorar la atencion que presta la Direccion de
Atencion Social de la Defensoria de la Mujer Indigena.

|.  Coordinar con el personal a cargo de las Unidades de Atencion Social Regional
y/o Direcciones o Unidades acciones/actividades que coadyuven a mejorar la
atencion prestada a las mujeres indigenas victimas de violacion a sus derechos
o cuando el caso lo amerite.
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m. Asesorar técnicamente a las autoridades superiores respecto de asuntos de
competencia social relacionada a la defensa y pleno ejercicio de los derechos de
las mujeres indigenas.

n. Realizar monitoreos técnicos administrativos que permita constatar el
cumplimiento de las acciones y funciones de las Encargadas de las Unidades de
Atencion Social en las sedes regionales de la Defensoria de la Mujer Indigena.

0. Cumplir con el protocolo de atencion integral de casos de la Defensoria de la
Mujer Indigena y Manual de Atencion Social de la Defensoria de la Mujer
Indigena institucionalizado autorizado.

p. Dar lineamientos sobre atencién de casos para su implementacion en las
Unidades de Atencidn Social ubicadas en las oficinas Regionales.

g. Proponer periddicamente a las autoridades superiores de la Defensoria de la
Mujer Indigena proceso de formacion y capacitacion periodica, para el
fortalecimiento del recurso humano existente de la Direccion de Atencion
Social, para el cumplimiento de sus funciones en el ambito social que permita
brindar atencion con calidad, calidez, eficacia y eficiencia, desde una
perspectiva étnica y de género.

r. Definir mecanismos para el analisis y dar seguimiento a cada uno de los casos
/problematicas planteados por las mujeres indigenas que se presentan a la
Defensoria de la Mujer Indigena, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

s. Elaborar informes/analisis periddicos de la situacién social de las mujeres
indigenas que se presentan en la Defensoria de la Mujer Indigena, desde un en-
foque social con pertinencia étnica y de género. Segun contexto regional.

t. Actualizar permanentemente mapa y/ directorio de actores en su regional, que
contribuyan al desarrollo integral de las mujeres indigenas usuarias de la
Defensoria de la Mujer Indigena.

u. Consolidar informacién segun registro de casos/ problematicas conocidos de
las usuarias atendidas por la Defensoria de la Mujer Indigena y elaborar informe
periddico cualitativo y cuantitativo de las Unidades de Atencion Social de cada
Oficina Regional, segun instrucciones superiores, protocolo y manual de atencion
social.

v. Representar a las autoridades superiores a las delegaciones designadas y
presentar informe respectivos.

w. Implementar la estrategia de abordaje comunitario para la prevencion de
violencia en contras de las mujeres indigenas y su familias en el ambito
comunitario, en las comunidades seleccionadas; segun criterios y trasladar a la
autoridad superior regional y central de la Defensoria de la Mujer Indigena; tanto
técnica como administrativa, informe de avance y de resultados de su accionar
comunitario.

X. Sistematizacion de la implementacion de la estrategia de abordaje comunitario.

y. Elaborar informe cualitativo y cuantitativo de la Direccién de Atencion Social de
oficina central y remitirlo a las autoridades correspondientes.

z. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.
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RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Direccion Ejecutiva como su inmediata
superior, las diferentes Encargadas de Atencion Social Regional, las Directoras y
Encargadas de las diferentes Direcciones y Unidades, asi como con el personal de
todas las unidades de atencion social de las oficinas regionales de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

Manejo y supervision técnica con todas las Encargadas de Atencion Social Regional de
la Defensoria de la Mujer Indigena y atencion a mujeres indigenas victimas de violencia
gue solicitan los servicios en oficina central.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacién Académica y experiencia Laboral:

Opcidon A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Trabajo
Social, de preferencia titulo de maestria afin al puesto y ser colegiado activo. Seis
meses de experiencia como Director Ejecutivo | en la especialidad que el puesto
requiera.

Opcidn B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Trabajo
Social, de preferencia titulo de maestria afin al puesto y ser colegiado activo. Seis afios
de experiencia en cargos directivos en tareas relacionadas con atencién social, en
procesos de desarrollo, fortalecimiento comunitario, educaciéon popular y la andragogia
y en atencidn a mujeres indigenas victimas de violencia.

Conocimientos Especificos:

v' Conocimiento respecto de la legislacion nacional vigente en materia de defensa 'y
proteccion de los Derechos de las mujeres indigenas

v' Conocimiento sobre elaboracién de manuales y herramientas, técnicas asi como
instrumento de evaluacion y sistematizacion de procesos

Habilidades y Destrezas:

v Capacidad de analisis y sintesis

v' Capacidad de planificacién y organizacion
v’ Liderazgo

v" Toma de decisiones

v' Capacidad en negociacion de conflictos
v' Buenas relaciones interpersonales

Otros requisitos:

v" Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka

v Hablar por lo menos uno de los idiomas Mayas, Garifuna o Xinka
v' Experiencia en manejo de equipo de computo

v" Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)
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ASISTENTE DE ATENCION SOCIAL

UBICACION ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE ATENCION SOCIAL
NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: ASISTENTE PROFESIONAL IV
INMEDIATA SUPERIOR: Directora de Atencién Social
SUBALTERNOS: Ninguna

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo en la realizacion de acciones de la Direccion de Atencién Social que
permita el alcance de los resultados previstos para la defensa, proteccion y
restablecimiento de los Derechos de las mujeres indigenas, que son atendidas por la
Directora de Atencién Social Regional.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual —POA- dela Direccion de
Atencion Social.

b. Brindar apoyo secretarial para la elaboracion de oficios, providencias, memo y
cualquier otro tipo de documentos oficiales que se requieran.

c. Clasificar y ordenar la correspondencia que ingrese a la Direccion de Atencién
Social.

d. Apoyar en la elaboraciéon de informes cuantitativos y cualitativos que se
requieran.

e. Apoyar en la reproduccién de documentos varios (fotocopias) solicitados.

f. Apoyar en la actualizacion, registro fisico y electrénico, apertura y cierre de los
expedientes fisicos de las atenciones brindadas a mujeres indigenas en lo
referente a informacién, documentacion y acciones de seguimiento y posterior
verificacion de la jefa inmediata superior.

g. Comunicar y monitorear via telefénica a las usuarias atendidas para el
seguimiento de acciones, cuando el caso lo amerite.

h. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.

RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Directora de Atencién Social en oficina
central siendo su jefa inmediata superior, asi como con las Directoras y Encargadas de
las distintas Direcciones y Unidades que conforman la Defensoria de la Mujer Indigena.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

Apoyo logistico, secretarial, organizacion del trabajo y de las acciones que desarrolla la
Direccion de Atencién Social Regional.
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PERFIL DEL PUESTO:
Preparacion Académica y experiencia Laboral:

Opcion A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de la
carrera universitaria de Trabajo Social. Seis meses de experiencia como Asistente
Profesional 11l o Jefe Técnico Profesional Il en la especialidad que el puesto requiera.

Opcidn B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de la
carrera universitaria de Trabajo Social. Un afio de experiencia en tareas relacionadas
con la especialidad del mismo y en redaccion de documentos y oficios, memos o
minutas de reuniones de trabajo.

Conocimientos Especificos:

v' Conocimientos basicos sobre género, derechos humanos de las mujeres,
politicas publicas, sistematizacion rutas de denuncia en Guatemala

Habilidades y Destrezas:

v' Trabajo en Equipo

v' Buenas relaciones interpersonales

v" Acostumbrada a trabajar bajo presion
v' Ser empatico

v" Buena redaccion y ortografia

Otros requisitos:

v" Respetar la cosmovisién y cultura Maya, Garifuna o Xinka

v Hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka
v" Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)

v" Redaccion y sistematizacién de informes
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ENCARGADA DE ATENCION PSICOLOGICA

UBICACION ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION PSICOLOGICA

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Il

INMEDIATA SUPERIOR: Directora Ejecutiva

SUBALTERNOS: Ninguno.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir y coordinar acciones preventivas y de recuperacion emocional a través de la
implementacion de procesos técnicos y administrativos que beneficien a las mujeres
indigenas victimas de violencia, en coordinacion con las oficinas regionales.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Elaborar el Plan Operativo Anual —POA- de la Unidad de Atencion Psicoldgica en
coordinacion con las Encargadas de Atencién Psicolégica Regional.

b. Llevar el control total y coordinaciébn de las acciones realizadas por las
Encargadas de Atencion Psicologica Regional.

c. Coordinar acciones con la Direccion de Atencion y Asesoria Juridica y Direccion
de Atencion Social para la atencion integral de los casos.

d. Atender con servicid clinico psicolégico con pertinencia cultural y técnicas
alternativas a mujeres indigenas usuarias de la Defensoria de la Mujer Indigena.

e. Apoyar para el restablecimiento de la salud mental de las usuarias a través de la
atencién en crisis terapias individuales, formacion de grupos, charlas y
actividades referentes a la salud mental.

f. Planificar, coordinar e implementar grupos de autoayuda y terapias

ocupacionales, de apoyo en la reivindicaciéon de los valores de las mujeres

indigenas y la mejora de calidad de vida, con identidad cultural.

Elaborar y consolidar informes mensuales de casos de la oficina central y Oficina

Regionales o cuando sean requeridos.

Elaborar planes terapéuticos con pertinencia cultural.

Realizar informes clinicos de los casos atendidos.

Implementar lineamientos de orientacién, para promover la prevencion de la

violencia, el conocimiento de sus derechos y la reivindicacién de los valores de

las mujeres indigenas, para mejorar su calidad de vida.

k. Responder a los requerimientos que surjan por otras Direcciones, Unidades o
instancias que soliciten informacion.

|.  Participar en las diferentes reuniones programadas o0 que surjan posteriormente,
atendiendo a las necesidades que competan a la Unidad.

m. Monitorear periddicamente las actividades realizadas por las Encargadas de
Atencion Psicologica Regional.

n. Realizar coordinaciones interinstitucionales con entidades que tengan relacion
con atencion psicoldgica de casos.

R
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0. Sistematizar las experiencias de las usuarias que permitan el estudio de casos,
respetando la confidencialidad, tanto a nivel individual como de los grupos de
autoayuda.

p. Coordinar con el personal a cargo de las Unidades de Atencion Psicolégica de
las oficinas regionales y/o Direcciones o Unidades acciones/actividades que
coadyuven a mejorar la atencion prestada a las mujeres indigenas hijos e hijas
victimas de violacion a sus derechos o cuando el caso lo amerite.

g. Realizar monitoreos técnicos administrativos que permita constatar el
cumplimiento de las acciones y funciones de las encargadas de Atencidn
Psicoldgica en las oficinas regionales de la Defensoria de la Mujer Indigena.

r. Dar lineamientos sobre atencidon de casos para su implementacion en las
Unidades de Atencion Psicolégica ubicadas en las oficinas Regionales.

s. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.

RELACION DE TRABAJO

El puesto requiere una relacion laboral con la Directora Ejecutiva como su inmediata
superior, las diferentes Encargadas de Atencion Psicolégica Regional, las Directoras y
Encargadas de las diferentes Direcciones y Unidades, asi como con el personal de
todas las unidades de atencion psicoldgica de las oficinas regionales de la Defensoria
de la Mujer Indigena.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS

Manejo y supervision técnica de las Encargadas de Atencién Psicologica Regional.
PERFIL DEL PUESTO:

Preparacién Académica y experiencia Laboral:

Opcidon A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de
Psicologia, preferiblemente en la especialidad de Psicologia Clinica y ser colegiado
activo. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il en la
especialidad que el puesto requiera.

Opcion B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de
Psicologia, preferiblemente en la especialidad de Psicologia Clinica y ser colegiado
activo. Seis afios de experiencia en tareas relacionadas con atencién psicologica
clinica.

Conocimientos Especificos:

v' Conocimiento en la implementacion de programas de capacitacion, planes de
desarrollo humano, contexto y realidad social de Guatemala

v' Conocimiento en técnicas de psicoterapia musicoterapia, biodanza vy
aromaterapia

10 calle 10-14, zona 1 - Guatemala, C.A.
Teléfono: 2315-8610 Correo:despachosuperior@demi.gob.gt, despachofidemi.gob.gt
www.demi.gob.gt @DefensoriaDemi @ O O O




3 Manual de Puestos y Funciones
DEFENSCRIA
GOBIERNO DE LA MUJER Segunda Edicion
GUATEMALA INDIGENA DEMI Aprobado Acuerdo Interno DEMI.
No 17-2023

Habilidades y Destrezas

Capacidad de andlisis y sintesis
Capacidad de planificacion y organizacion
Trabajo en Equipo

Buenas relaciones interpersonales
Acostumbrada a trabajar bajo presion
Capacidad en negociacion de conflictos

ANANENENENAN

Otros requisitos:

Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka
Hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka
Experiencia en manejo de equipo de cOmputo

Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)
Experiencia en redaccion de informes

ANANENENRN

30
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ENCARGADA DE EDUCACION Y FORMACION

UBICACION ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE EDUCACION Y
FORMACION

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Il

INMEDIATA SUPERIOR: Directora Ejecutiva

SUBALTERNOS: Asistente de Educacion y Formacion

OBJETIVO DEL PUESTO:

Disefiar, coordinar y ejecutar programas educativos de formacion, proyectos, con
relacion a los derechos humanos de las mujeres indigenas.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Elaborar el Plan Operativo Anual —POA- de la Unidad de Educacién y Formacion.

b. Programar, facilitar y desarrollar procesos de sensibilizacion y formacion a
mujeres indigenas, para el empoderamiento y defensa de sus derechos.

c. Establecer un sistema de formacion y educacién que comprenda procesos
educativos, talleres y foros, dirigidos a las organizaciones de mujeres indigenas,
lideres comunitarias y mujeres en lo individual, sobre los derechos de las
mujeres en general y de las mujeres indigenas en particular.

d. Coordinar con instituciones competentes para la inclusién de mujeres indigenas
en los procesos educativos, cursos y carreras en los diferentes niveles de la
educacion.

e. Realizar acciones de incidencia para la inclusion de teméaticas en planes de
capacitacion para mujeres indigenas relacionandose con el sector justicia,
seguridad y del servicio publico, para fortalecer la coordinacion y cooperacion
para promover calidad en la atencion a mujeres indigenas.

f. Coordinar a solicitud de la Unidad de Recursos Humanos procesos de formacion
al personal de la Defensoria de la Mujer Indigena.

g. Elaboracion de propuestas de sesiones con autoridades Directoras/Encargadas
de la Defensoria, para el analisis y discusion de la prioridad de tematicas
dirigidas hacia las mujeres indigenas.

h. Rendir informes de procesos y talleres de la Unidad de Educacién y Formacion.

i. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.

RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Directora Ejecutiva, como su inmediata
superior, asi mismo con las Directoras y Encargadas de las distintas Direcciones y
Unidades que conforman la Defensoria de la Mujer Indigena, tanto en oficina central y
oficinas regionales, Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales.
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RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

El puesto requiere manejo y supervision de personal, coordinacion de equipos de
trabajo y funciones de formacién, promocion y divulgacion de los derechos de las
mujeres indigenas.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacion Académicay experiencia Laboral:

Opcion A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en las carreras de:
Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Psicologia o Sociologia y ser colegiado activo.
Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado | en la especialidad
gue el puesto requiera.

Opcidon B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en las carreras de:
Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Psicologia o Sociologia y ser colegiado activo.
Cinco afos de experiencia en disefio de programas de capacitacion, en labores de
trabajo con mujeres indigenas y en manejo de procesos metodoldgicos de educacion y
formacion.

Conocimientos Especificos:

v' Conocimiento de las leyes, reglamentos, convenios y tratados internacionales en
materia de derechos humanos, derechos de las mujeres, y derechos de los
pueblos indigenas

Habilidades y Destrezas:

Capacidad de andlisis y sintesis

Capacidad de planificacion y organizacion

Trabajo en Equipo

Buenas relaciones interpersonales y ética profesional
Acostumbrada a trabajar bajo presion

Capacidad en negociacion de conflictos

AN N NN

Otros requisitos:

Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka
Hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka
Experiencia en manejo de equipo de computo

Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)
Experiencia en redaccion de informes

NNANENENRN
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ASISTENTE DE EDUCACION Y FORMACION
UBICACION ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE EDUCACION Y
FORMACION

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL.: ASISTENTE PROFESIONAL IV
INMEDIATA SUPERIOR: Encargada de Educacion y Formacion
SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo en los diferentes programas educativos ejecutados en la Unidad de
Educaciény Formacién sobre los Derechos Humanos de las mujeres indigenas.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual —POA- de la Unidad de
Educacién y Formacion.

b. Elaborar conjuntamente con la Encargada de la Unidad de Educacion y
Formacion los planes e informes de procesos formativos dirigidos a mujeres
lideresas indigenas.

c. Apoyar en la formulacion de planes de presupuesto con base en proyecciones de
formacion de mujeres indigenas.

d. Apoyar en la coordinacién, calendarizacién y programaciéon de las distintas
reuniones y conferencias virtuales.

e. Apoyar en el disefio del diagnéstico de necesidades presentadas por las
diferentes oficinas regionales de la Defensoria de la Mujer Indigena con el fin de
elaborar el plan de formacién por region.

f. Elaborar talleres dirigidos a mujeres jévenes y hombres de acuerdo a aspectos

propios de la region.

Dar seguimiento y evaluacion de los diferentes talleres y procesos formativos

realizados.

Apoyar los diferentes proyectos y programas en los cuales le sea designada.

Rendir informes de talleres o procesos realizados.

Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa

inmediata. superior.

R

RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Encargada de la Unidad de Educacion y
Formacion, como su inmediata superior, asi como con las Directoras y Encargadas de
las distintas Direcciones y Unidades que conforman la Defensoria de la Mujer Indigena,
tanto en oficina central como en oficinas regionales, con organizaciones
Gubernamentales y no Gubernamentales.
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RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

Apoyo en el disefio, coordinacion y ejecucion de los programas educativos de los
derechos humanos de las mujeres indigenas.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacién Académica y experiencia Laboral:

Opcidn A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de la
Licenciatura en las carreras de: Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Psicologia o
Sociologia. Seis meses de experiencia como Asistente Profesional 11l o Jefe Técnico
Profesional 11l en la especialidad que el puesto requiera.

Opcion B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de la
Licenciatura en las carreras de: Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Psicologia o
Sociologia. Un afio de experiencia en tareas relacionadas con formacién y educacion.

Conocimientos Especificos:
v' Conocimiento en procesos educativos formales y alternativos
Habilidades y Destrezas:

v' Trabajo en Equipo

v' Buenas relaciones interpersonales

v" Acostumbrada a trabajar bajo presion
v/ Ser empatico

v" Buena redaccion y ortografia

Otros requisitos:

v" Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka

v" Hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka

v" Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)

v' Redaccién y sistematizacion de informes

v" Dominio de plataformas y metodologias para conferencias virtuales
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ENCARGADA DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

UBICACION ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
Y RELACIONES PUBLICAS

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL.: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO li

INMEDIATA SUPERIOR: Directora Ejecutiva

SUBALTERNOS: Asistente de Comunicacion Social y

Relaciones Publicas

OBJETIVO DEL PUESTO:

Disefiar y ejecutar estrategias de comunicacion social de la Defensoria de la Mujer
Indigena para mejorar los canales de informacion con los distintos medios de
comunicacion y las instituciones de los sectores publicos y privados.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Elaborar el Plan Operativo Anual —POA- de la Unidad de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas.

b. Elaboracién y presentacion de propuestas para socializacién de los derechos de
las mujeres indigenas y su situacion de vulnerabilidad, indefension vy
discriminacion.

c. Definir procesos para el efectivo funcionamiento de la comunicacion a lo interno
y externo de la institucion.

d. Atender acciones en la imagen y promocién de la institucion, y acompafamiento
técnico a actividades publicas.

e. Disefiar, actualizar y alimentar la imagen de la Defensoria de la Mujer Indigena
en la pagina web y redes sociales.

f. Coordinar con instituciones afines, campafias masivas de sensibilizacion sobre
los derechos de las mujeres en general, en particular de las mujeres indigenas, y
de pueblos indigenas, en idiomas mayas, garifunas y xinkas.

g. Establecer un sistema de monitoreo y evaluacion de los sistemas de
comunicacion, en coordinacion con las otras Unidades de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

h. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.

RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Directora Ejecutiva como su inmediata
superior, asi como con las Directoras y Encargadas de las distintas Direcciones y
Unidades que conforman la Defensoria de la Mujer Indigena, tanto en la oficina central
como en oficinas regionales.
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RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

Llevar a cabo las estrategias y acciones de divulgacion y promocién de la Defensoria de
la Mujer Indigena, asi como de los derechos de las mujeres indigenas.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacion Académicay experiencia Laboral:

Opcidn A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Ciencias
de la Comunicacién y ser colegiado activo. Seis meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado | en la especialidad que el puesto requiera.

Opcion B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Ciencias
de la Comunicacion y ser colegiado activo. Cinco afios de experiencia en labores afines
al mismo.

Conocimientos Especificos:

v' Conocimientos de medios de comunicacién alternativa, masiva

v' Conocimiento del marco legal de los derechos de las mujeres
Conocimiento en disefio grafico y de aplicaciones para elaboracion de las
mismas

Habilidades y Destrezas:

Capacidad de andlisis y procesos de sistematizacion
Capacidad de planificacion y organizacion

Trabajo en Equipo

Establecer relaciones interpersonales

Habilidad de comunicacion y expresion

Capacidad de redaccién de documentos

ANANENENE NN

Otros requisitos:

Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka
Hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka
Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)
Dominio de plataformas virtuales actualizadas

Experiencia en redaccion de informes

Disponibilidad para viajar al interior del pais

AN N NN
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ASISTENTE DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

UBICACION ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
Y RELACIONES PUBLICAS

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL.: ASISTENTE PROFESIONAL IV

INMEDIATA SUPERIOR: Encargada de Comunicacion Social y

Relaciones Publicas

SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:

Es la responsable de brindar apoyo en la divulgaciéon y promocién de los derechos de
las mujeres indigenas, brindar apoyo técnico y administrativo en los procesos en la
Unidad de Comunicacién Social y Relaciones Publicas.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual -POA- de la Unidad de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

b. Apoyar a su jefa inmediata en la organizacion de conferencias de prensa a todo
nivel.

c. Realizar mapeo de medios de comunicacion cuando sea oportuno dar
informacion de interés Institucional.

d. Apoyar en la realizacion de diversas actividades informativas o culturales.

e. Asistir a la jefa inmediata para el flujo de informacién entre usuarios, publico en
general y la Defensoria.

f. Redactar y editar comunicados y boletines de prensa y articulos informativos,
cronicas, ensayos, entrevistas etc.

g. Participar en reuniones interinstitucionales en las cuales sea designada.

h. Operar caAmara de video, fotografia y multimedia.

i. Realizar preproducciones y producciones de materiales audiovisuales a nivel
externo cuando se requiera.

j. Redactar correspondencia interna y externa relacionada con el area de trabajo.

k. Mantener actualizada la informacion en el Centro de Documentacion de la
Defensoria de la Mujer Indigena.

|.  Monitorear los medios de comunicacién para la deteccion de noticias vinculadas
a la Defensoria de la Mujer Indigena.

m. Llevar registro y control de los medios audiovisuales y fotograficos que
documentan actividades de la Defensoria de la Mujer Indigena.

n. Apoyar en el desarrollo de acciones y procesos de comunicacion que fortalezcan
las actividades institucionales.

0. Realizar comisiones a nivel local y oficinas regionales cuando se requiera.

p. Desarrollar acciones, planificadas para el fortalecimiento de la imagen de la
Defensoria de la Mujer Indigena.

g. Rendir informes a su jefa inmediata cuando le sea solicitado.

Participar en reuniones interinstitucionales cuando sea requerida.

-~
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s. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.

RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Encargada de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas como su inmediata superior, asi como con las Directoras y
Encargadas de las distintas Direcciones y Unidades que conforman la Defensoria de la
Mujer Indigena, tanto en oficina central como en oficinas regionales.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

Apoyar a la jefa inmediata en la elaboracion de estrategias y acciones de divulgacion y
promocion de la Defensoria de la Mujer Indigena, asi como de los derechos de las
mujeres indigenas mayas, garifunas y xinkas.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacion Académicay experiencia Laboral:

Opcidon A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre en
una de las carreras de las Ciencias de la Comunicacion. Seis meses de experiencia
como Asistente Profesional 11l o Jefe Técnico Profesional Il en la especialidad que el
puesto requiera.

Opcidn B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre en
una de las carreras de las Ciencias de la Comunicacion. Un afio de experiencia en
tareas relacionadas con la especialidad del mismo.

Conocimientos Especificos:

v' Conocimiento en procesos de campafia masiva, en temas de derechos
humanos, en pre-produccién y produccién de spots radiales y televisivos

v' Conocimiento en disefio grafico y de aplicaciones para elaboracion de las
mismas

Habilidades y Destrezas:

v Trabajo en Equipo

v" Buenas relaciones interpersonales
v' Ser empatico

v' Buena redaccion y ortografia

Otros requisitos:

v" Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka

Hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka

Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)

Dominio de plataformas y metodologias para conferencias virtuales
Disponibilidad de viajar al interior del pais Dominio de plataformas virtuales
actualizadas

v
v
v
v
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DELEGADA REGIONAL

UBICACION ORGANIZACIONAL: OFICINAS REGIONALES

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL.: DELEGADA

INMEDIATA SUPERIOR: Defensora de la Mujer Indigena
SUBALTERNOS: Encargada de Atencion y Asesoria

Juridica Regional, Encargada de
Atencion Social Regional y Encargada
de Atencion Psicoldgica Regional

OBJETIVO DEL PUESTO:

Representar a la Defensora de la Mujer Indigena en su respectiva region, para
promover acciones de defensa y pleno ejercicio de los derechos de las mujeres
indigenas, vinculados a los planes estratégicos del Despacho Superior.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- de su Delegacién Regional.

b. Conocer y dar adecuado seguimiento a los asuntos sometidos a su
consideracion en su region.

c. ldentificar las violaciones a los Derechos de la mujer indigena y proponer
medidas y programas para la defensa y pleno ejercicio de tales derechos en su
region, proponiendo a la Defensora de la Mujer Indigena, las acciones
pertinentes.

d. Ejecutar, monitorear y evaluar los programas y proyectos emanados de la
Defensoria de la Mujer Indigena.

e. Representar a la Defensora de la Mujer Indigena en su respectiva region en
didlogos, foros y otras actividades publicas.

f. Coordinar y realizar incidencia de acciones de prevencion de la violencia contra
la mujer en sus diferentes manifestaciones con Instituciones Gubernamentales y
no Gubernamentales que tengan representacion en su region.

g. Planificar y coordinar las actividades administrativas de la Oficina Regional a su
cargo vinculadas con las metas Institucionales y disposiciones del Despacho
Superior.

h. Realizar coordinaciones interinstitucionales de proyectos y programas en
beneficio de las mujeres indigenas de su region.

i. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior

RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacién laboral con la Defensora de la Mujer Indigena como
autoridad inmediata superior, con la Directora Ejecutiva, con las Directoras y
Encargadas de las diferentes Direcciones y Unidades. Ademas, con organizaciones de
mujeres y medios de comunicacion de su localidad.
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RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

v El puesto requiere manejo y supervision de personal, asi como la coordinacién
de equipos de trabajo.

v Elaborar informes mensuales y/o trimestrales dando a conocer a la Defensora de
la Mujer Indigena las acciones realizadas en la Oficina Regional bajo su cargo.

v' Realizar acciones de promocion sobre los diferentes servicios que brinda la
Defensoria de la Mujer Indigena en su region.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacion Académicay experiencia Laboral:

Opcion A: Nivel medio, de preferencia con estudios universitarios en una de las
carreras de Humanidades, Sociales, Ciencias Politicas y Juridias. Experiencia en tareas
relacionadas al puesto.

Conocimientos Especificos:

v' Conocimiento en derechos humanos, derechos de las mujeres indigenas,
derechos de los pueblos indigenas, Acuerdos de paz, politicas publicas para
mujeres, coordinacion interinstitucional y planificacion

Habilidades y Destrezas:

Trabajo en Equipo

Buenas relaciones interpersonales

Acostumbrada a trabajar bajo presion

Capacidad de gestion interinstitucional

Capacidad de planificacion y redaccion de informes
Capacidad de diadlogo y experiencia en resolucién de conflictos

ANANENENENAN

Otros requisitos:

<\

Ser mujer indigena: Maya, Garifuna o Xinka, de acuerdo a las comunidades
lingUisticas de la regién de que se trate

Ser de reconocida honorabilidad

Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka

Hablar el idioma indigena de la region: Maya, Garifuna o Xinka

Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)

AN
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ENCARGADA DE ATENCION SOCIAL REGIONAL

UBICACION ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION SOCIAL
REGIONAL

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL.: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO lli

INMEDIATA SUPERIOR: Delegada Regional

SUBALTERNOS: Asistente de Atencién Social Regional

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar la realizacibn de acciones de competencia social que contribuyan en la
resolucion de problematicas relacionadas a la violaciébn de derechos de las mujeres
indigenas que solicitan los servicios de la Defensoria de la Mujer Indigena en la Oficina
Regional.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- de la Unidad de Atencion Social
Regional, en coordinacién con la Directora de Atencion Social de oficina Central.

b. Brindar atencion, asesoria, informacion y orientacion a mujeres indigenas
victimas de violencia que solicitan los servicios de la Defensoria de la Mujer
Indigena.

c. Acompafar y gestionar socialmente a mujeres indigenas victimas de violencia,
ante instancias gubernamentales, no gubernamentales y otras similares que
contribuyan en la resolucion de la problematicas presentadas que facilite la
respuesta a la demanda de las usuarias del servicio de Defensoria de la Mujer
Indigena.

d. Planificar y acordar junto a las mujeres indigenas victimas de violencia las
acciones a realizar para la resolucion de sus problematicas.

e. Llevar el control total de las acciones de seguimiento para la resolucién y/o
transformacién de la realidad de las mujeres indigenas realizadas por la Unidad
de Atencion Social Regional.

f. Remitir los casos a las Unidades o direcciones correspondientes, cuando el
mismo asi lo requiera.

g. Realizar estudios socioecondmicos, dictimenes sociales, informe situacionales,
informes de localizacion y verificacion de las condiciones de las usuarias u otro
necesario con perspectiva étnica y de género; que sean solicitados por la
Direccion de Atencion Social de oficina Central u otra oficina de la Defensoria de
la Mujer Indigena que se constituya como una herramienta para la defensa de los
derechos de las mujeres indigenas ante un proceso legal.

h. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad de Atencion
Social Regional.

i. Elaborar informes periddicos de la situacidon social en que se encuentran las
mujeres indigenas en su camino al acceso a la justicia y que solicitan los servicios
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de la atencién social de la Defensoria de la Mujer Indigena con pertinencia étnica
y de género, segun contexto regional.

j. Registrar fisica y electrénicamente las problematicas de las usuarias en fichas de
registro institucionalizadas.

k. Consolidar informacion segun registro de casos conocidos y elaborar informe
cualitativo y cuantitativo de la Unidad de Atencion Social Regional y remitir a
quien corresponda en los periodos establecidos.

l. Actualizar permanentemente el mapa y/o directorio de actoras y actores
institucionales en su Oficina Regional, que contribuyan al desarrollo integral de
las mujeres indigenas usuarias de la Defensoria de la Mujer Indigena.

m. Desarrollar acciones de prevencion de violencia en espacios comunitarios
utilizando la metodologia denominada Implementacion de la Estrategia de
Abordaje Comunitario “Dialogo Social Comunitario”, para la prevencion de
violencia contra las mujeres indigenas y su familia en la comunidad seleccionada,
misma que debera ser sistematizada y que conllevara a la elaboracion de planes
estratégicos y especificos para el alcance de los resultados previstos.

n. Elaborar informes técnicos, financieros, de resultados y avances de las acciones
de prevencion, en espacios comunitarios mediante la implementacion de la
Estrategia de Abordaje Comunitario “Dialogo Social Comunitario”, para la
prevencion de violencia contra las mujeres indigenas y su familia en la comunidad
seleccionada.

0. Desempefiar con eficiencia la atencién integral a las usuarias y darles el
acompafamiento necesario desde el inicio hasta el fin del proceso.

p. Rendir informes periddicos y cuando les sean requeridos por las autoridades de la
Defensoria de la Mujer Indigena.

g. Sistematizar las experiencias de las usuarias atendidas por la Unidad de Atencion
Social Regional que permitan el estudio de casos, sus experiencias y otras
condiciones y situaciones, respetando la confidencialidad.

r. Participar en la elaboracién de la propuesta de anteproyecto de presupuesto
anual de su Oficina Regional, incorporando las actividades y sub actividades de la
Unidad de Atencién Social Regional, alineadas al Plan Estratégico Institucional
vigente.

s. Otras actividades inherentes a su puesto y/o que sean asignadas por su jefa
inmediata superior.

RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Delegada Regional y con la Directora de
Atencion  Social de la oficina central, asi como con el personal de las Unidades de
Atencion Integral de casos de su oficina.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

Manejo de las rutas de denuncia existentes, mecanismos gubernamentales y no
gubernamentales afines que faciliten la respuesta a la demanda de las usuarias del
servicio de Defensoria de la Mujer Indigena, conocimiento de las situaciones y
condiciones de las mujeres indigenas de su region, legislacién vigente en favor de las
mujeres indigenas, asi como conocimiento de manejo de grupos etarios y facilitadora
de procesos comunitarios.
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PERFIL DEL PUESTO:
Preparacion Académica y experiencia Laboral:

Opcion A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Trabajo
Social ser colegiado activo. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado Il en la especialidad que el puesto requiera.

Opciodn B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Trabajo
Social ser colegiado activo. Seis afios de experiencia en cargos directivos en tareas
relacionadas con atencién social, en procesos de desarrollo, fortalecimiento
comunitario, educacion popular y la andragogia y en atencidn y asesoria a mujeres
indigenas victimas de violencia.

Conocimientos Especificos:

v" Conocimiento respecto de la legislacién nacional vigente en materia de defensa y
proteccion de los Derechos de las mujeres indigenas

v" Conocimiento sobre elaboracion de manuales y herramientas, técnicas asi como
instrumento de evaluacion y sistematizacion de procesos

v" Conocimiento de rutas de denuncia existentes, mecanismos gubernamentales y
no gubernamentales

v" Conocimientos en metodologias participativas y ladicas segun grupos etarios

Habilidades y Destrezas:

Capacidad de andlisis y sintesis
Capacidad de planificacion y organizacion
Toma de decisiones

Capacidad en negociacion de conflictos
Buenas relaciones interpersonales
Compromiso ético

Acostumbrado a trabajar bajo presion

AN NN

Otros requisitos:

Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka

Hablar el idioma indigena de la region: Maya, Garifuna o Xinka

Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)

Elaboracion de informes profesionales y técnicos judiciales desde la competencia
social

Disponibilidad de viajar al interior del pais

AN NI NN

<\
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ASISTENTE DE ATENCION SOCIAL REGIONAL

UBICACION ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION SOCIAL
REGIONAL

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL.: ASISTENTE PROFESIONAL Il

INMEDIATA SUPERIOR: Encargada de Atencidn Social
Regional

SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo en la realizacion de acciones de la Unidad de Atencion Social Regional
gue permita el alcance de los resultados previstos para la defensa proteccion y
restablecimiento de derechos de las mujeres indigenas; que son atendidas por la
Unidad de Atencion Social Regional.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- de la Unidad de
Atencion Social Regional.

b. Brindar apoyo secretarial para la elaboracion de oficios, providencias, memo,
conocimientos y cualquier otro tipo de documento oficial que se requiera.

c. Clasificar y ordenar la correspondencia que ingrese a la Unidad de Atencién
Social Regional.

d. Apoyar en la elaboracion de informes cuantitativos y cualitativos que se
requieran.

e. Apoyar en la reproduccion de documentos varios (fotocopias) solicitados.

f. Apoyar en la actualizacion, registro fisico y electrénico, apertura y cierre de los
expedientes fisicos de las atenciones brindadas a mujeres indigenas en lo
referente a informacién, documentacion y acciones de seguimiento y posterior
verificacion de la jefa inmediata superior.

g. Comunicar y monitorear via telefénica a las usuarias atendidas para el
seguimiento de las acciones, cuando el caso lo amerite.

h. Apoyar en la elaboracion de informes periddicos de la situacién social en que se
encuentran las mujeres indigenas en su camino al acceso a la justicia y que
solicitan los servicios de Atencion Integral de la Defensoria de la Mujer Indigena
con pertinencia étnica y de género, segun contexto regional.

i. Apoyar en el registro fisico y electronico las problematicas de las usuarias en
fichas de registro institucionalizadas.

j.  Apoyar en la consolidacion de informacidén segun registro de casos conocidos y
elaborar informe cualitativo y cuantitativo de la Unidad de Atencion Social
Regional y remitir a quien corresponda en los periodos establecidos.

k. Otras actividades inherentes a su puesto y/o que sean asignadas por su jefa
inmediata superior.
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RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Encargada de Atencion Social Regional,
como su inmediata superior, Unidad de Atencion Juridica Regional y Unidad de
Atencion Psicolégica Regional, asi como con el personal de la Direccion de Atencion
Social de la Oficina Central.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

Apoyo logistico, secretarial, organizacion de trabajo y de las acciones que desarrolla la
Unidad de Atencion Social Regional.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacion Académicay experiencia Laboral:

Opcion A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre en la
carrera de Trabajo Social. Seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o
Jefe Técnico Profesional Il en la especialidad que el puesto requiera.

Opcidn B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre en la
carrera de Trabajo Social. Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Conocimientos Especificos:

v' Conocimientos basicos sobre género, derechos humanos de las mujeres,
politicas publicas, sistematizacion rutas de denuncia en Guatemala

Habilidades y Destrezas

v Trabajo en Equipo

v" Buenas relaciones interpersonales

v' Acostumbrada a trabajar bajo presion
v' Ser empatico

v' Buena redaccién y ortografia

Otros requisitos:

v" Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka

v" Hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka

v Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)

v Dominio de equipo de computo y de proyecciébn asi como medios de
comunicacion tecnologicos
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ENCARGADA DE ATENCION Y ASESORIA JURIDICA REGIONAL

UBICACION ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION Y ASESORIA
JURIDICA REGIONAL

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO llI

INMEDIATA SUPERIOR: Delegada Regional

SUBALTERNOS: Asistente Juridico

OBJETIVO DEL PUESTO:

Llevar a cabo acciones de asesoria, direccion, auxilio y procuracion de casos de
mujeres indigenas que hayan sido violentadas en sus derechos.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Elaborar el Plan Operativo Anual —POA- de la Unidad de Atencion y Asesoria
Juridica Regional en Coordinacion con la Directora de Atencion y Asesoria
Juridica de Oficina Central.

b. Promover el acceso a la justicia para las mujeres indigenas.

c. Llevar a cabo acciones de asesoria direccion, auxilio y procuraciéon de casos en
que las usuarias de la Defensoria de la Mujer Indigena figuren como
demandantes, demandadas, victimas o victimarias, en resguardo de sus
derechos humanos.

d. Asesorar, acompafar, auxiliar, y llevar a cabo todas las diligencias necesarias
para restablecer los derechos de las mujeres indigenas que se haya
transgredido.

e. Desempeniar con eficiencia la atencion integral a las usuarias mujeres indigenas
y darles el acompafiamiento necesario desde el inicio hasta el fin del proceso.

f. Orientar y asesorar a las usuarias sobre los procedimientos a seguir en cada
caso.

g. Asesorar en materia juridica a la Delegada Regional.

h. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad de Atencion y
Asesoria Juridica Regional.

I. Sistematizar las experiencias de las usuarias que permitan el estudio de casos,
respetando la confidencialidad.

j.  Rendir informes periodicos y cuando le sean requeridos por las autoridades de la
Defensoria de la Mujer Indigena.

k. Coordinar acciones con la Unidad de Atencién Social Regional y la Unidad de
Atencion Psicologica Regional.

|.  Redacciéon de memoriales con motivo de direccion y procuracion de casos.

m. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.
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RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacién laboral con la Delegada Regional asi como con el
equipo multidisciplinario regional y con la Directora de Atencion y Asesoria Juridica de
la Oficina Central.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

El trabajo requiere de manejo del equipo de cOmputo, manejo de informacién
confidencial conocimiento de leyes relacionadas con la defensa de las mujeres
indigenas y procuracion legal de casos.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacion Académicay experiencia Laboral:

Opcidon A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales, con los titulos de Abogada y Notaria y ser colegiado activo. Seis
meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il en la especialidad que
el puesto requiera.

Opcidn B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales, con los titulos de Abogada y Notaria y ser colegiado activo. Seis
afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto y en tareas relacionadas a
direccidén, auxilio y procuracion legal.

Conocimientos Especificos:

v' Conocimiento de las leyes, reglamentos, convenios y tratados internacionales en
materia de derechos humanos, derechos de las mujeres, y derechos de los
pueblos indigenas

Habilidades y Destrezas:

Capacidad de andlisis y sintesis
Capacidad de planificacion y organizacion
Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales
Acostumbrada a trabajar bajo presion

Ser empético

AN N NN

Otros requisitos:

Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka
Hablar el idioma indigena de la region: Maya, Garifuna o Xinka
Experiencia en manejo de equipo de computo

Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)
Experiencia en redaccion de informes

ANENENENAN
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ASISTENTE JURIDICA REGIONAL

UBICACION ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION Y ASESORIA
JURIDICA REGIONAL

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: ASISTENTE PROFESIONAL Il

INMEDIATA SUPERIOR: Encargada de Atencién y Asesoria

Juridica Regional
SUBALTERNOS: Ninguno
OBJETIVO DEL PUESTO:

Llevar a cabo acciones de procuracion de casos de las mujeres indigenas que hayan
sido violentadas en sus derechos.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- de la Unidad de
Atencion y Asesoria Juridica Regional.

b. Hacer propuesta de coordinacion a la Encargada de Atencion y Asesoria Juridica
Regional y /o abogada litigante sobre las acciones con la Unidad de Atencion
Social Regional y Unidad de Atencion Psicoldgica, a fin de brindar atencion
integral a las usuarias.

c. Brindar asesoria juridica preliminar a mujeres indigenas violentadas en sus
derechos fundamentales.

d. Asesorar, acompafar y llevar a cabo todas las diligencias necesarias para
restablecer los derechos de las mujeres indigenas que se haya transgredido en
coordinacién con la abogada.

e. Desempefar con eficiencia la atencién integral a las usuarias y darles el
acompafamiento necesario desde el inicio hasta el fin del proceso.

f. Apoyar en la sistematizacién de experiencias de las usuarias que permitan el
estudio de casos, respetando la confidencialidad.

g. Elaborar memoriales y otros documentos que se requieran en la Unidad de
Atencion y Asesoria Juridica Regional.

h. Brindar asistencia técnica administrativa a la Unidad de Atencién y Asesoria
Juridica Regional.

I. Recibir, revisar, sellar, clasificar, controlar y archivar la correspondencia.

j. Llevar el registro y el seguimiento de los casos presentados.

k. Reproducir documentos varios (fotocopias).

|.  Citar via telefonica a las usuarias cuando el caso lo amerite.

m. Apoyar en la elaboracion de informes de acuerdo al sistema de monitoreo
establecido.

n. Coordinar con otras instancias locales o oficina central de la Defensoria de la
Mujer Indigena los casos que asi lo requieran, bajo la supervision de la
encargada de Atencion y Asesoria Juridica Regional.
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0. Hacer recomendaciones o propuestas de mejoramiento del trabajo de Area
Juridica.
p. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.

RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Encargada de Atencion y Asesoria
Juridica Regional, como su inmediata superior, con el personal de la Unidad de
Atencion Social Regional y la Unidad de Atencidn Psicologica Regional, asi como con el
personal de la Direccion de Atencion y Asesoria Juridica de la Oficina Central.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

Manejo de informacion confidencial, manejo de equipo de computo.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacion Académica y experiencia Laboral:

Opcidon A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre en la
carrera de Ciencias Juridicas y Sociales. Seis meses de experiencia como Asistente
Profesional 1l o Jefe Técnico Profesional Il en la especialidad que el puesto requiera.

Opcion B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre en la
carrera de Ciencias Juridicas y Sociales. Un afio de experiencia en tareas relacionadas
con el mismo.

Conocimientos Especificos:

v' Conocimiento de las leyes, reglamentos, convenios y tratados Internacionales en
materia de derechos humanos, derechos de las mujeres, y derechos de los
pueblos indigenas

Habilidades y Destrezas:

v Trabajo en Equipo

v" Buenas relaciones interpersonales

v' Acostumbrada a trabajar bajo presion
v' Ser empatico

v' Buena redaccién y ortografia

Otros requisitos:

v' Respetar la cosmovisién y cultura Maya, Garifuna o Xinka
v Hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka
v" Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)
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ENCARGADA DE ATENCION PSICOLOGICA REGIONAL

UBICACION ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ATENCION
PSICOLOGICA REGIONAL
NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL.: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO llI
INMEDIATA SUPERIOR: Delegada Regional
SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar atencion psicolédgica con terapias orientadas a lograr la recuperacion emocional
a mujeres indigenas violentadas en sus derechos.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- de la Unidad de Atencion Psicoldgica
Regional en coordinacion con la Encargada de Atencion Psicologica de Oficina
Central.

b. Coordinar acciones con la Unidad de Atencion y Asesoria Juridica Regional y la
Unidad de Atencion Social Regional, a fin de brindar atencion integral a las
usuarias.

c. Remitir los casos a las Direcciones y/o Unidades correspondientes cuando el
mismo asi lo requiera.

d. Brindar atencién clinica psicolégica con pertinencia cultural a mujeres indigenas
violentadas en sus derechos fundamentales, tomando en cuenta la doble o triple
discriminacion de que son objeto, por razones de etnia, de género y de clase
social.

e. Elaborar planes terapéuticos con pertinencia cultural.

Lograr el restablecimiento de la salud mental de las usuarias a través de

atencion en crisis, terapias individuales o mediante la formacion de grupos de

autoayuda, charlas referentes a la salud mental, talleres de terapia ocupacional
grupal o individual.

g. Desempefar con eficiencia la atencion integral a las usuarias y darles el
acompafamiento necesario desde el inicio hasta el fin del proceso.

h. Realizar informes clinicos de los casos atendidos.

i. Planificar, organizar, dirigir las actividades de la Unidad Psicoldgica de la sede
regional a la que pertenece.

j. Sistematizar las experiencias de las usuarias que permitan el estudio de casos,
respetando la confidencialidad, tanto a nivel individual como de los grupos de
autoayuda.

k. Rendir informes periddicos y cuando le sean requeridos por las autoridades de la
Defensoria.

|.  Participar en los diferentes espacios cuando sea requerido por la Delegada de la
Oficina Regional a la que pertenece.

—h
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m. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.

RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Delegada Regional, como su inmediata
superior, asi como con la Encargada de la Unidad de Atencion Psicolédgica de la oficina
central y con el personal de las Unidades de Atencién de casos de la Oficina Regional a
la que pertenezca.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:
Manejo de informacion confidencial, ética profesional, manejo de equipo de cémputo.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacion Académicay experiencia Laboral:

Opcion A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de
Psicologia o Psicologia Industrial y ser colegiado activo. Seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado Il en la especialidad que el puesto requiera.

Opcion B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de
Psicologia o Psicologia Industrial y ser colegiado activo. Seis afios de experiencia en
tareas relacionadas con terapias individuales, grupales, de preferencia en atencion de
casos de violencia intrafamiliar.

Conocimientos Especificos:

v' Conocimiento en la implementaciéon de programas de capacitacion, planes de
desarrollo humano, contexto y realidad social de Guatemala

v' Conocimiento en técnicas de psicoterapia musicoterapia, biodanza vy
aromaterapia

Habilidades y Destrezas:

Capacidad de analisis y sintesis
Capacidad de planificacion y organizacion
Trabajo en Equipo

Buenas relaciones interpersonales
Acostumbrada a trabajar bajo presion

Ser empatico

ANANENENENAN

Otros requisitos:

Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka
Hablar el idioma indigena de la region: Maya, Garifuna o Xinka
Experiencia en manejo de equipo de cOmputo

Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)
Experiencia en redaccion de informes

ANANENENRN
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DIRECTORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

UBICACION ORGANIZACIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL.: DIRECTOR TECNICO I

INMEDIATA SUPERIOR Directora Ejecutiva

SUBALTERNOS Sub Directora Administrativa,
Encargada de Tesoreria, Encargada de
Contabilidad, Encargada de

Presupuesto, Encargada de Centro de
Costos y Asistente Financiera.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, dirigir y ejecutar las acciones administrativas para el buen funcionamiento de
la Defensoria de la Mujer Indigena, equilibrando al maximo los recursos y beneficios
gue van encaminados hacia los resultados programados.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- de la Direccion Administrativa Financiera y
participar en la elaboracion del presupuesto general de la Defensoria de la Mujer
Indigena.

b. Cumplir y supervisar el desempefio de las politicas y normas dictadas por: la
Direccion Técnica de Presupuesto, de Contabilidad del Estado, y Tesoreria
Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas, en cuanto a la formulacion,
ejecucion, registro y evaluacion del presupuesto de la Defensoria de la Mujer
Indigena.

c. Planificar procesos de capacitacion para el recurso humano que conformara la
Direccion Administrativa Financiera, con el fin de conseguir el desarrollo integral
del mismo.

d. Participar en el proceso de reclutamiento y seleccion del personal de la Direccion
Administrativa Financiera.

e. Coordinar y dirigir a la Sub Directora Administrativa, Encargado de Tesoreria,
Encargado de Contabilidad, Encargado de Presupuesto, Supervisor de Costos y
Asistente Financiero, asi como el control de sus ingresos.

f. Planificar y evaluar la ejecucién del gasto de la Unidad Ejecutora y solicitar
asignacion de recursos.

g. Representar a la Defensoria de la Mujer Indigena en los procesos de gestion
financiera ante las Instituciones Nacionales.

h. Preparar la informacion gerencial en materia financiero al Congreso de la
Republica.

i. Coordinar en forma conjunta con la Defensora de la Mujer Indigena, la Directora
Ejecutiva los procesos de adquisicion de bienes y servicios destinados al uso de la
Defensoria de la Mujer Indigena.

j-  Administrar la gestion financiera del presupuesto de la Defensoria de la Mujer
Indigena, de la contabilidad integrada, de tesoreria y de los demas sistemas
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financieros, conforme las leyes, reglamentos, metodologias y sistemas
establecidos para la ejecucién de las operaciones financieras del Estado.

k. Administrar el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-.

I.  Administrar el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-

m. Administrar el Sistema de Gestion -SIGES-

n. Realizar acciones coordinadas tendientes a la ejecucion del presupuesto de la
Defensoria de la Mujer Indigena, para el ejercio fiscal vigente.

0. Registrar las diferentes etapas del ingreso del gasto en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-, asi como el comportamiento de la ejecucion financiera.

p. Realizar la fiscalizacion y control de los gastos y el buen manejo de los fondos
Institucionales.

g. Proponer instrumentos y procedimientos de control para el logro de las metas
trazadas en la Defensoria de la Mujer Indigena y en cada una de sus
dependencias.

r. Normar y dictaminar el procedimiento de transferencias presupuestarias.

. Normar y programar la ejecucion presupuestaria.

t. Planificar y evaluar el gasto de todas las Unidades Ejecutoras de la Defensoria de
la Mujer Indigena.

u. Evaluar y dar seguimiento al avance fisico de los indicadores financieros.

v. Realizar el cuadre de saldos del ejercicio fiscal de la Defensoria de la Mujer
Indigena.

w. Mantener coordinacion con la Unidad de Planificacion para términos de ejecucion
del Plan Operativo Anual -POA- de la Direccion Administrativa Financiera.

x. Elaborar informes gerenciales de presupuesto.

y. Analizar y evaluar la formulacién del presupuesto del préximo ejercicio fiscal.

z. Elaborar informes y otras actividades solicitadas por la jefa inmediata superior.

aa.Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.

RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Defensora de la Mujer Indigena, con la
Directora Ejecutiva como su inmediata superior, asi como con las Directoras y
Encargadas de las diferentes Direcciones y Unidades que conforman la Defensoria de
la Mujer Indigena, como con el personal de la Direcciébn Administrativa Financiera.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

El puesto requiere manejo y supervision de personal de la Direccibn Administrativa
Financiera y coordinacién de equipos de trabajo.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacion Académicay experiencia Laboral:

Opcion A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una de las carreras de
Contador Publico y Auditor, Administradora de Empresas, Economista de preferencia
titulo de maestria afin al puesto y ser colegiado activo. Seis meses de experiencia como
Director Ejecutivo | en la especialidad que el puesto requiera.
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Opcidn B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una de las carreras de
Contador Publico y Auditor, Administradora de Empresas, Economista de preferencia
titulo de maestria afin al puesto y ser colegiado activo. Seis afios de experiencia en
cargos directivos en tareas relacionadas con el puesto.

Conocimientos Especificos:

v" Conocimiento de la Administracion Publica y de los procedimientos establecidos
en la Ley de Compras y Contrataciones del Estado

v' Conocimiento de la Legislacion Financiera del Sector Publico (Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, Ley de Contrataciones
del Estado, entre otras)

v' Conocimiento del manejo de los sistemas GUATECOMPRAS, SICOIN Y SIGES.

Habilidades y Destrezas:

Capacidad de andlisis y sintesis
Capacidad de planificacion y organizacion
Liderazgo

Toma de decisiones

Capacidad en negociacion de conflictos
Buenas relaciones interpersonales

ASANENENENEN

Otros requisitos:

Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka

De preferencia hablar por lo menos uno de los idiomas Mayas, Garifuna o Xinka
Experiencia en manejo de equipo de cémputo

Manejo del Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-, Administrar el Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, entre otros

ASANENEN
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ASISTENTE FINANCIERA

UBICACION ORGANIZACIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: ASISTENTE PROFESIONAL IV

INMEDIATA SUPERIOR: DIRECTORA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

SUBALTERNOS: NINGUNO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar todo tipo de tareas secretariales referentes al area financiera en apoyo y
asistencia a la Directora Administrativa Financiera.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- de la Direccion
Administrativa Financiera.

b. Brindar asistencia a la Directora Administrativa Financiera y al personal de la
Direccion, asi como al personal de la Defensoria de la Mujer Indigena que acuda a
la Direccion Administrativa Financiera y requieran algun tipo de servicio.

c. Recibir, revisar, sellar, clasificar, controlar y archivar la correspondencia de la
Direccion Administrativa Financiera en el orden de prioridad.

d. Elaborar oficios, providencias, memos, conocimientos Yy todo tipo de
correspondencia relacionada al area financiera.

e. Apoyo en el andlisis de los expedientes que se generan en la Direccion
Administrativa Financiera (arrendamiento, servicios basicos, adquisiciones).

f. Apoyo en la elaboracion de informes periddicos de la Direccion Administrativa
Financiera, para las distintas Direcciones, Unidades y autoridades superiores de la
Defensoria de la Mujer Indigena y Dependencias externas.

g. Atender llamadas y consultas telefénicas referentes a la Direccidbn Administrativa
Financiera.

h. Apoyo en la transcripcion de informes en las diferentes actividades que se realizan
en la Direccion Administrativa Financiera.

i. Manejo de agenda de trabajo de la Direccion Administrativa Financiera de la
Defensoria de la Mujer Indigena.

j.  Gestionar documentos con las Direcciones y Unidades de la Defensoria de la Mujer
Indigena correspondientes.

k. Apoyo en la elaboracion de cuadros, reportes de avances en la ejecucion
presupuestaria.

|.  Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.
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RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral directa con la Directora Administrativa
Financiera, como su jefa inmediata superior, con el personal que conforma la Direccion
asi como con todo el personal de la Defensoria de la Mujer Indigena.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:
Manejo de informacion confidencial, documentos, cheques entre otros.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacion Académicay experiencia Laboral:

Opcion A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre en
una de las carreras universitarias de Administracién de Empresas/ Contadora publica y
Auditora. Seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe Técnico
Profesional 11l en la especialidad que el puesto requiera.

Opcidn B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre en
una de las carreras universitarias de Administracion de Empresas / Contadora publica y
Auditora. Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el &rea financiera de
preferencia en instituciones del Estado.

Conocimientos Especificos:

v" Conocimiento de los sistemas de la Administracion Publica: Sistema de Gestion -
SIGES-, Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, Administrar el Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- e
Inventarios

Habilidades y Destrezas:

v' Trabajo en Equipo

v Buenas relaciones interpersonales

v' Habilidad para redactar documentos oficiales
v' Acostumbrada a trabajar bajo presion

v" Responsable, ordenada y con iniciativa.

Otros requisitos:

v' Respetar la cosmovisién y cultura Maya, Garifuna o Xinka
v" De preferencia hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka
v" Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)
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ENCARGADA DE CONTABILIDAD

UBICACION ORGANIZACIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO lI

INMEDIATA SUPERIOR: Directora Administrativa Financiera

SUBALTERNOS: Analista Contable

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar con la Directora Administrativa Financiera el control, manejo y registro de los
gastos correspondientes a la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos de la
Defensoria de la Mujer Indigena de conformidad con el Sistema de Contabilidad
Integrado -SICOIN- y el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- de Contabilidad, en coordinacion con el
Plan Operativo Anual de la Direccidon Administrativa Financiera.

b. Vigilar el cumplimiento de las politicas y normas definidas por los érganos
rectores del Sistema de Contabilidad Integrado -SICOIN-, el Sistema Informatico
de Gestion -SIGES- y la aplicacion adecuada de sus componentes.

c. Operar el Comprobante Unico de Registro -CUR- a nivel de devengado de los
gastos correspondientes a la ejecuciéon del presupuesto de ingresos y egresos
de la Defensoria de la Mujer Indigena, en el sistema de Contabilidad Integrado -
SICOIN-, tomando en consideracion las normas presupuestarias generales,
especificamente las vinculadas con las 6rdenes de compra y la administracion
del Fondo Rotativo Institucional.

d. Revision de expedientes de pago tales como el de los renglones 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal” y 183 “Servicios Juridicos”.

e. Verificacidn y revisiéon de facturas de expedientes de pago.

Registro de donaciones en especie en el Sistema Informatico de Gestién -

SIGES-.

g. Rendicion de cuentas ante la Contraloria General de Cuentas del movimiento
del Fondo Rotativo, arqueo de caja chica, revision de cheques de pago,
conciliacion bancaria de la Defensoria de la Mujer Indigena, en el plazo
indicado.

h. Ajuntar constancias de retencion de ISR e IVA de las personas contratadas bajo
los renglones 029 y sub grupo 18 al CUR de pago.

i. Revision de formularios y facturas de viaticos por comisiones.

J. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.

—h
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RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Directora Administrativa Financiera, como
su jefe INMEDIATA SUPERIOR, asi como con el personal de la Direccion y de las
diferentes Direcciones y Unidades que conforman la Defensoria de la Mujer Indigena.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

Manejo y registro de gastos de la Defensoria de conformidad con el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- y el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- como
valor afiadido, probidad en el manejo de fondos.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacién Académica y experiencia Laboral:

Opcidon A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de
Contaduria Publica y Auditoria y ser colegiado activo. Seis meses de experiencia como
Asesor Profesional Especializado | en la especialidad que el puesto requiera.

Opcion B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de
Contaduria Publica y Auditoria y ser colegiado activo. Cinco afios de experiencia en
tareas relacionadas con control, manejo y registro de ingresos y egresos financieros, de
preferencia del sector publico.

Conocimientos Especificos:

v' Conocimiento en el manejo de las leyes, reglamentos, convenios y tratados
internacionales en materia de contabilidad y finanzas

Habilidades y Destrezas:

v' Capacidad de andlisis y sintesis

v Capacidad de planificacion y organizacion

v" Buenas relaciones interpersonales y ética profesional
v' Acostumbrada a trabajar bajo presion

Otros requisitos:

v" Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka

De preferencia hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka
Experiencia en manejo de equipo de computo

Manejo de aspectos contables, financieros y fiscales

Manejo del Sistema de Contabilidad Integrado -SICOIN- y el Sistema Informatico
de Gestion -SIGES-

v
v
v
v
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ANALISTA DE CONTABILIDAD

UBICACION ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL:
INMEDIATA SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar con

la Encargada de Contabilidad y la Directora de

3 Manual de Puestos y Funciones
DEFENSCORIA

DE LA MUJER
INDIGENA DEMI

Segunda Edicion

Aprobado Acuerdo Interno DEMI.
No 17-2023

DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

PROFESIONAL Il
Encargada de Contabilidad

Ninguno

la Direccion

Administrativa Financiera el control, manejo y registro de los gastos correspondientes a
la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos de la Defensoria de la Mujer
Indigena -DEMI- de conformidad con el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Apoyo en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- del &rea contable de la

Defensoria de la Mujer Indigena.

b. Revision de la documentacion que ingrese y egrese al area contable.
c. Registro en el Sistema de los gastos de la Unidad Ejecutora.
d. Elaboracion de Conciliaciones Bancarias de los fondos Rotativos de la Unidad

Ejecutora.
e. Integracion de Cajas Fiscales.

f. Registrar el Compromiso en el Sistema de Gestidn-SIGES-, ingresando las
partidas presupuestarias y dejando a nivel de Registrado.

de Registrado.

Imprimir formularios 200-A-3

T T @

RELACION DE TRABAJO:

Elaborar Comprobante Unico de Registro -CUR- de Devengado, dejando a nivel

Revisar Libros de cuentas Bancarias y Caja Chica.
Revision de formas 63-A2, 1H e ingresa informacion a formatos electronicos.

Archivar Comprobante Unico de Registro -CUR- con documentos de soporte.

El puesto requiere una relacion laboral con la Encargada de Contabilidad, como su jefe
INMEDIATA SUPERIOR vy la Directora Administrativa Financiera, asi como con el
personal de la Direccién Administrativa Financiera y de las diferentes Direcciones y
Unidades que conforman la Defensoria de la Mujer Indigena.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

Manejo y registro de gastos de la Defensoria de la Mujer Indigena de conformidad con
el Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN-, ademas como valor afiadido, probidad

en el manejo de fondos.
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PERFIL DEL PUESTO:
Preparacion Académica y experiencia Laboral:

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de
Contaduria Publica y Auditoria y ser colegiado activo. Seis meses de experiencia como
Profesional | en la misma especialidad.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de
Contaduria Publica y Auditoria y ser colegiado activo. Un afio de experiencia en tareas
relacionadas con control, manejo y registro de ingresos y egresos financieros, de
preferencia del sector Publico.

Conocimientos Especificos:

v' Conocimiento de Programas financieros, contables y presupuesto (SIGES,
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, entre otros), de las leyes,
reglamentos, sistemas y metodologias para el manejo del presupuesto y el gasto
publico

Habilidades y Destrezas:

v Capacidad de analisis y sintesis

v' Trabajo en Equipo

v Buenas relaciones interpersonales

v" Acostumbrada a trabajar bajo presion
v" Redaccion de informes

Otros requisitos:

v" Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka

De preferencia hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka
Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)

Manejo de aspectos contables, financieros y fiscales.

v
v
v
v" Manejo del SICOIN y SIGES
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ENCARGADA DE TESORERIA
UBICACION ORGANIZACIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL.: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO li
INMEDIATA SUPERIOR: Directora Administrativa Financiera
SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar con la Directora Administrativa Financiera el control, manejo y registro de los
gastos correspondientes a la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos de la
Defensoria de la Mujer Indigena de conformidad con el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-, el Sistema Informético de Gestién -SIGES- y el Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- de Tesoreria, en coordinacion con el
Plan Operativo Anual de la Direccion Administrativa Financiera.

b. En coordinacién con el Encargado de Presupuesto, realizar la programacion y
reprogramacion financiera del presupuesto institucional.

c. Coordinar la revision expedientes con el encargado de Contabilidad, para pago
de fondo rotativo, para obtener la revision y posterior registro de la liquidacion del
gasto.

d. Revisar y registrar las liquidaciones de las Ordenes de compra de las
adquisiciones realizadas en el Sistema de Informético de Gestion -SIGES-.

e. Registrar el Fondo Rotativo Institucional y de donaciones financieras en el
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

f. Recibir, clasificar y liquidar los expedientes del Fondo rotativos de fuentes 11
Ingresos Corrientes, 61 Donaciones Externas y Fondos de Cooperacion.

g. Elaborar, trasladar y pagar los cheques que se realicen con cargo a los fondos
rotativos internos a proveedores Yy beneficiarios constituidos bajo su
administracion y control. .

h. Manejo y control de los fondos de cajas chicas.

i. Gestionar el pago de Comprobantes Unicos de Registro —CURS- por
acreditamiento.

j. Revisar la documentacion que conforman los expedientes de viaticos por
comisiones.

k. Generar constancias de retencion del Impuesto al Valor Agregado —IVA- e
Impuesto Sobre la Renta -ISR- de los proveedores y contratistas por servicios
profesionales y técnicos bajo el subgrupo 18.

|. Elaborary dar seguimiento a la apertura y cierre fiscal del presupuesto.

m.Generar informacién publica de oficio, relacionada con Tesoreria, en cuanto a la
asignacion y ejecucion presupuestaria.
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n. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.

RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Directora Administrativa Financiera, como
se jefe INMEDIATA SUPERIOR, asi como con el personal de la Direccion
Administrativa Financiera.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

v' Manejo y registro de gastos de la Defensoria de la Mujer Indigena de
conformidad con el sistema de SICOIN, ademas probidad en el manejo de
SICOIN y GUATECOMPRAS.

v Apertura de probidad para el manejo de fondos publicos.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacién Académica y experiencia Laboral:

Opcidn A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Contador
Publico y Auditor y ser colegiado activo. Seis meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado | en la especialidad que el puesto requiera.

Opcion B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Contador
Pablico y Auditor y ser colegiado activo. Cinco afios de experiencia en tareas
relacionada con control, manejo y registro de ingresos y egresos financieros, de
preferencia del sector Publico.

Conocimientos Especificos:

v' Conocimiento de leyes, reglamentos, sistemas y metodologias para el manejo
del presupuesto

Habilidades y Destrezas:

v' Capacidad de andlisis y sintesis

v Trabajo en Equipo

v" Buenas relaciones interpersonales
v Trabajo en base a resultados

Otros requisitos:

v" Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka

De preferencia hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka
Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)

Experiencia en redaccion de informes

Manejo y dominio en sistemas utilizados en el puesto: Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-, Sistema Informéatico de Gestibn -SIGES- y Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado —-GUATECOMPRAS-

v
v
v
v
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ENCARGADA DE PRESUPUESTO

UBICACION ORGANIZACIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO I

INMEDIATA SUPERIOR: Directora Administrativa Financiera

SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar, con la Directora Administrativa Financiera el control, manejo y registro de los
gastos correspondientes a la ejecucion del presupuesto de la Defensoria de la Mujer
Indigena, de conformidad con el Plan Operativo Anual, el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- y el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES

a. Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- de Presupuesto, en coordinacioén con el
Plan Operativo Anual de la Direccion Administrativa Financiera.

b. Recibir y analizar las solicitudes de compras de acuerdo con el POA, para
consignar la disponibilidad presupuestaria, previo a que se efectué la adquisicion
por las Unidades que correspondan.

c. Crear y solicitar el Comprobante Unico de Registro -CUR- de compromiso y el
Comprobante Unico de Registro -CUR- de devengado simultaneo CYD,
Compromiso-Devengado COM-DEV, para el registro de la ejecucion
presupuestaria en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

d. Programar, solicitar, reserva presupuestaria de Constancias de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP-, de conformidad con la normativa que la regula.

e. Solicitar, recibir, analizar y consolidar la informacién sobre programacion de
cuota financiera cuatrimestral.

f. Registrar, generar, consolidar y solicitar los comprobantes de programacion
indicativa anual de la Defensoria de la Mujer Indigena en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.

g. Reqgistrar, generar, consolidar y solicitar los comprobantes de reprogramacion de
cuota financiera segun la clase de registro; Normal y Regularizacién en el
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

h. Ejercer el control de los créditos y débitos presupuestarios de la oficina central y
oficinas regionales.

i. Crear y modificar estructuras programaticas; estructuras presupuestarias y
renglon de gasto.

J. Revisar los valores de las reprogramaciones presupuestarias realizadas por la
Unidad de Planificacion Monitoreo y Evaluacion, en atencidén a las solicitudes
presentadas por las distintas Unidades ejecutoras de la Defensoria de la Mujer
Indigena.
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k. Revisar, crear, consolidar y solicitar modificaciones presupuestarias en el
Sistema Informético de Gestién -SIGES-, y en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-.

I.  Generar informacién publica de oficio relacionado con la asignacion y ejecucién
presupuestaria.

m. Generar informes sobre ejecucion presupuestaria cuando se le solicite.

n. Dar seguimiento de la ejecucion de cuotas financieras programadas.

o. Participar en la formulacion de los anteproyectos de presupuesto de la
Defensoria de la Mujer Indigena.

p. Realizar los ajustes del presupuesto multianual en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN- en coordinacion con la Unidad de Planificacion, Monitoreo y
Evaluacion y la Direccion Administrativa Financiera.

g. Controlar las operaciones relacionadas con el presupuesto con el fin de que se
encuentren actualizadas.

r. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.

RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Directora Administrativa Financiera, como
su jefe INMEDIATA SUPERIOR, asi como con el personal de la Direccion
Administrativa Financiera y los Directores y Encargados de las distintas Direcciones y
Unidades que conforman la Defensoria de la Mujer Indigena.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

Manejo y registro de gastos de la Defensoria de la Mujer Indigena de conformidad con
el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN-, ademas como valor afiadido, probidad en el manejo de fondos.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacion Académicay experiencia Laboral:

Opcion A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Contador
Pablico y Auditor y ser colegiado activo. Seis meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado | en la especialidad que el puesto requiera.

Opcidn B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Contador
Publico y Auditor y ser colegiado activo. Cinco afios de experiencia en tareas
relacionadas con control, manejo y registro de ingresos y egresos financieros, de
preferencia del sector publico.

Conocimientos Especificos:

v' Conocimiento de programas financieros, contables y de presupuesto (SIGES,
SICOIN, entre otros)

v' Conocimientos de las leyes, reglamentos, sistemas y metodologias para el
manejo del presupuesto y el gasto
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Habilidades y Destrezas:

Capacidad de andlisis y sintesis

Capacidad de planificacion y organizacion

Trabajo en Equipo

Buenas relaciones interpersonales y ética profesional
Acostumbrada a trabajar bajo presion

Capacidad en negociacion de conflictos

Trabajo en base a resultados

ANANENENENAN

Otros requisitos:

Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka

De preferencia hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka
Experiencia en manejo de equipo de cémputo

Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)

Experiencia en redaccion de informes

ANANENENRN

65
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ENCARGADA DE CENTRO DE COSTOS

UBICACION ORGANIZACIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO lI

INMEDIATA SUPERIOR: Directora Administrativa Financiera

SUBALTERNOS: Asistente de Centro de Costos

OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, coordinar, dirigir y evaluar todas las actividades técnicas y administrativas
que se realicen en el &rea de Centro de Costos, asi mismo él envio del expediente al
area de adquisiciones y de pre-ordenes a la Directora Administrativa Financiera,
siguiendo el proceso indicado en la guia del moédulo de pre-orden de compra del
presupuesto por resultado del Ministerio de Finanzas Publicas.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- del Centro de Gastos de la Direccién
Administrativa Financiera, en coordinacion con el plan operativo anual de la
Direccion Administrativa Financiera.

b. Revisar las pre-6rdenes de compra generadas por el técnico de Centro de

Costos en el Sistema Informético de Gestion -SIGES-.

Aprobar o rechazar la pre-orden de compra, segun corresponda.

Enviar por medio del Sistema Informético de Gestidén -SIGES- las pre-6rdenes de

compra al area de adquisiciones de la Defensoria.

e. Trasladar los documentos fisicos al area de adquisiciones para el seguimiento
del proceso de pago correspondiente a los proveedores.

f. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.

a o

RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Directora Administrativa Financiera, como
su jefe INMEDIATA SUPERIOR, asi como con Directores y Encargados de las distintas
Direcciones y Unidades que conforman la Defensoria de la Mujer Indigena.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

Revisar todo el expediente que esté completo para aprobar las pre-6rdenes y envio6 al
area de adquisiciones.
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PERFIL DEL PUESTO:
Preparacion Académica y experiencia Laboral:

Opcion A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Contador
Publico y Auditor o Administracion de Empresas y ser colegiado activo. Seis meses de
experiencia como Asesor Profesional Especializado | en la especialidad que el puesto
requiera.

Opcidn B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Contador
Publico y Auditor o Administracién de Empresas y ser colegiado activo. Cinco afios de
experiencia en tareas relacionadas al puesto.

Conocimientos Especificos:
v" Conocimiento de leyes, normas y reglamentos aplicables a la materia
Habilidades y Destrezas:

Capacidad de andlisis y sintesis

Capacidad de planificacion y organizacion

Trabajo en Equipo

Buenas relaciones interpersonales y ética profesional
Acostumbrada a trabajar bajo presion

Capacidad en negociacion de conflictos

Trabajar en base a resultados

AN NN

Otros requisitos:

Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka

De preferencia hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka
Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)

Experiencia en redaccion de informes

Manejo del Sistema Informético de Gestién -SIGES, Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-, entre otros

AN NN
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ASISTENTE DE CENTRO DE COSTOS
UBICACION ORGANIZACIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL: ASISTENTE PROFESIONAL IV
INMEDIATA SUPERIOR: Encargada de Centro de Costos
SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar con la Directora Administrativa Financiera el procedimiento de pre-orden en
base a la guia de compras del presupuesto por resultado en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Apoyar en la elaborar del Plan Operativo Anual -POA- del area de Centro de
Costos.

b. Revisar las solicitudes de compra de bienes y servicios segun el requerimiento
de insumos conforme al catalogo establecido en el Sistema Informético de
Gestion -SIGES-.

c. Revisar que los expedientes de pago estén completos y correctos, para crear
pre-orden.

d. Crear la pre-orden de compra en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

e. Trasladar el expediente completo y nimero de pre-orden a la Encargada del
centro de costos de la Defensoria.

f. Registrar en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- las metas fisicas
proporcionada por la Unidad de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion.

g. Caodificar insumos requeridos por la Unidad de Planificacién, Monitoreo y
Evaluacion del anteproyecto.

h. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.

RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Encargada de Centro de Costos, como su
jefe INMEDIATA SUPERIOR, asi como con el personal de la Direccion Administrativa
Financiera.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

Registro de pre-orden y metas fisicas de la Defensoria de la Mujer Indigena de
conformidad con el Sistema Informéatico de Gestion -SIGES-.
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PERFIL DEL PUESTO:
Preparacion Académica y experiencia Laboral:

Opcidn A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre en
una de las carreras universitarias de Contador Publico y Auditor y/o Administracion de
Empresas. Seis meses de experiencia como Asistente Profesional 1ll o Jefe Técnico
Profesional 11l en la especialidad que el puesto requiera.

Opcidn B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre en
una de las carreras universitarias de Contador Publico y Auditor y/o Administracion de
Empresas. Un afo de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Conocimientos Especificos:

v" Conocimiento de programas financieros, contables, leyes, reglamentos, sistemas
y metodologias financieras

Habilidades y Destrezas:

Trabajo en Equipo

Buenas relaciones interpersonales

Habilidad para redactar documentos oficiales
Acostumbrada a trabajar bajo presion
Responsable, ordenada y con iniciativa
Analisis y redaccion de informes

ASANENENENEN

Otros requisitos:

Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka

De preferencia hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka
Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)

Manejo del Sistema Informéatico de Gestidén -SIGES- y el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-

Manejo de aspectos financieros

AN NI NN

<\
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SUB DIRECTORA ADMINISTRATIVA

UBICACION ORGANIZACIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL.: ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Il

INMEDIATA SUPERIOR Directora Administrativa Financiera

SUBALTERNOS Encargada de Inventario, Encargada
de Almaceén, Asistente Administrativa,
Recepcionista, Piloto, Conserje,
Guardian.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar y supervisar las acciones administrativas, apoyando y asistiendo a la
Directora Administrativa Financiera.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES

a. Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- de la sub direccion Administrativa, en
coordinacion al POA de la Direccion Administrativa Financiera.

b. Supervisar porque se le dé cumplimiento a las instrucciones giradas por la

Directora Administrativa Financiera.

Apoyar en la programacion, control y evaluacion de la ejecucion presupuestaria.

Sustituir a la Directora Administrativa Financiera en caso de ausencia temporal,

brindando asesoria y toma de decisiones, asi como representarla en reuniones

ante autoridades superiores.

e. Coordinar la ejecucién de los procesos de compra de los bienes, servicios,
materiales y suministros por medio de contrato abierto, compra directa, eventos
de cotizacion y licitacion de conformidad con la Ley de Contrataciones del
Estado, su reglamento y sus reformas, asi como velar por el adecuado manejo
de los procesos relacionados con el Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

f. Coordinar y revisar la elaboracion del Plan Anual de Compras de los bienes,
servicios, materiales y suministros de la Defensoria de la Mujer Indigena y
demas procesos administrativos para su aprobacion y su respectiva publicacion
en el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-.

g. Apoyar en la Apertura y Cierre Fiscal del Presupuesto.

h. Coordinar y solicitar la documentacion para la elaboracion de los contratos de
arrendamiento de bienes inmuebles de la oficina central y oficinas regionales.

i. Elaborar los expedientes y los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles
de la sede central y sedes regionales.

a o
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j. Velar por el envio oportuno la Contraloria General de Cuentas, los contratos de
suministros, activos y arrendamientos de bienes inmuebles, debidamente
aprobados por la Secretaria General de la Presidencia.

k. Revisar y aprobar las érdenes de compra de las adquisiciones de los bienes,
servicios, materiales y suministros, realizadas en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-.

|.  Generar informacion publica de oficio, relacionada con Tesoreria, en cuanto a la
asignacion y ejecucion presupuestaria.

m. Coordinar y supervisar lo relacionado al Area de Almacén e Inventarios.

Llevar el control de los cupones de combustible utilizado en los vehiculos de la

Defensoria de la Mujer Indigena, en las diferentes comisiones oficiales, en el

libro de cupones de combustible.

0. Coordinar la reparacion y mantenimiento de los vehiculos propiedad de la
Defensoria de la Mujer Indigena.

p. Control de los vehiculos segun las solicitudes de las Direcciones o Unidades,
siguiendo los procesos establecidos en la Institucion.

g. Velar por el buen funcionamiento de los vehiculos, llevando el control de las

reparaciones y mantenimiento preventivo y deduciendo las responsabilidades

correspondientes.

Elaborar informes administrativos, solicitados por las autoridades superiores.

s. Coordinar el resguardo de las instalaciones, mobiliario y equipo de la Defensoria
de la Mujer Indigena.

t. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.

=

-~

RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Directora Administrativa Financiera, como
su jefe inmediata superior, asi como con el personal de la Direccibn Administrativa
Financiera y con las Directoras y Encargadas de las diferentes Direcciones y Unidades
gue conforman la Defensoria de la Mujer Indigena.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

El puesto requiere manejo y supervision de personal, responsabilidad por las
instalaciones asi como la coordinaciéon de equipos de trabajo.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacién Académica y experiencia Laboral:

Opcion A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de
Administracion de Empresas, Economia, Contaduria Publica y Auditoria y ser colegiado
activo. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il en la
especialidad que el puesto requiera.

Opciéon B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de
Administracion de Empresas, Economia, Contaduria Publica y Auditoria y ser colegiado
activo. Seis afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.
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Conocimientos Especificos:

v" Conocimiento de la Administracion Publica y de los procedimientos establecidos
en la Ley de Compras y Contrataciones del Estado

Habilidades y Destrezas:

v' Capacidad de andlisis y sintesis
Capacidad de planificacion y organizacion

Buenas relaciones interpersonales

v
v' Trabajo en Equipo
v
v

Acostumbrada a trabajar bajo presion
v' Ser empatico

Otros requisitos:

v" Respetar la cosmovisién y cultura Maya, Garifuna o Xinka

v De preferencia hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka
v" Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point)

v Experiencia en redaccién de informes
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ENCARGADA DE INVENTARIOS

UBICACION ORGANIZACIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL.: TECNICO IlI

INMEDIATA SUPERIOR: Sub Directora Administrativa

SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:

Procurar el resguardo, control y uso adecuado de los activos fijos y bienes fungibles de
la Defensoria de la Mujer Indigena, por medio de los procedimientos internos y
normativa vigente aplicable, para la administracion de los bienes muebles del Estado.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- de Inventarios, en coordinacion con el
Plan Operativo Anual de la Direccidon Administrativa Financiera.

b. Realizar el ingreso de bienes, mobiliario y equipo que sea adquirido por compra
o donacion, en el Modulo de Inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN- asi como en el Libro de Inventario de Activos Fijos.

c. Realizar el ingreso de los bienes fungibles que sean adquiridos en el Libro de
Inventario autorizado para el efecto.

d. Elaborar, revisar y actualizar las tarjetas de responsabilidad de activos fijos y
bienes fungibles, del personal de sede central y sedes regionales.

e. Efectuar el inventario fisico anual del mobiliario, equipo y bienes fungibles bajo
responsabilidad del personal de la sede central y sedes regionales.

f. Gestionar la baja del mobiliario y equipo obsoleto de la Defensoria de la Mujer
Indigena, de conformidad con los procedimientos internos y la normativa vigente
aplicable para la baja de bienes del Estado.

g. Gestionar la baja de bienes por robo o extravio ante la Unidad de Cuentadancia
y baja de bienes de la Contraloria General de Cuentas.

h. Operar la baja de bienes fungibles en mal estado en el libro de inventarios
autorizado para el efecto.

i. Velar por el resguardo adecuado del mobiliario y equipo que se encuentre
pendiente de asignacion, en desuso, en proceso de baja o reparacion.

j. Proveer el mobiliario y equipo disponible a las Direcciones y Unidades de la
sede central y sedes regionales cuando sea requerido.

k. Presentar el informe anual pormenorizado por cuenta contable a la Direccion de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

|. Elaborar el Finiquito de Inventarios (solvencia).

m. Procurar la identificacion adecuada de los activos fijos de la Defensoria de la
Mujer Indigena, haciendo uso estricto de los codigos generados en el Modulo de
Inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

n. Redactar actas administrativas, oficios e informes como parte de las diligencias

del inventario de bienes cuando corresponda.
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0. Llevar el control, uso y resguardo de las tarjetas de responsabilidad, actas y
otros documentos afines, autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

p. Atender los requerimientos de las Unidades administrativas de la oficina central,
oficinas regionales, instituciones y ministerios afines a la Defensoria de la Mujer
Indigena.

g. Generar informacion publica de oficio, relacionada con Tesoreria, en cuanto a la
asignacion y ejecucion presupuestaria.

r. Elaborar informes cuando le sean requeridos por la Subdireccion Administrativa,
Direccion Administrativa Financiera.

s. Otras funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.

RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relaciéon laboral con la Sub Directora Administrativa, como su
jefa inmediata superior, asi como con el personal de la Defensoria de la Mujer Indigena.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS.

El puesto requiere amplio conocimiento en manejo de inventario.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacion Académicay experiencia Laboral:

Opcion A: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media. Seis
meses de experiencia como Técnico Il en la especialidad que el puesto requiera.

Opcidon B: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacibn media. Un afio de
experiencia en tareas relacionadas a inventario, de preferencia en el sector publico.

Conocimientos Especificos:

v' Conocimiento de la Administracion Publica y de los procedimientos establecidos
en el reglamento de inventarios y otras leyes aplicables al area

Habilidades y Destrezas:

v Capacidad de planificacion y organizacion
v" Buenas relaciones interpersonales
v' Responsable, ordenada y proactiva.

Otros requisitos:

v' Respetar la cosmovisién y cultura Maya, Garifuna o Xinka

De preferencia hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka
Dominio del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

Manejo de programas de inventario

v
v
v
v" Dominio de Office (Word, Excel, Power Point y otros programas)
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ENCARGADA DE ALMACEN

UBICACION ORGANIZACIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL.: PROFESIONAL |

INMEDIATA SUPERIOR: Sub Directora Administrativa

SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:

La encargada de Almacén es responsable de la recepcion, despacho, control y custodia
de los materiales, suministros y bienes que se resguardan en el area de Almacén, asi
como de los respectivos registros correspondientes.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- de Almacén, en coordinacién con el Plan
Operativo Anual de la Direccién Administrativa Financiera.

b. Llevar el control de las existencias (entradas y salidas) de los materiales,
suministros y bienes en las tarjetas kardex autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas.

c. Verificar y recepcionar los bienes, materiales y suministros adquiridos y su
respectivo ingreso al area de Almacén mediante los formularios autorizados por
la Contraloria General de Cuentas (Forma 1 H, tarjetas de control de almacén,
kardex, entre otros).

d. Firmar facturas a proveedores por recepcion de compra de bienes, materiales y
suministros que deben ingresar al &rea de Almacén.

e. Imprimir tarjetas kardex autorizadas por la Contraloria General de Cuentas en los
plazos establecidos.

f. Actualizar las tarjetas kardex de los materiales y suministros existentes, asi
también de las entradas y salidas del area de Almacén.

g. Despachar los materiales y suministros solicitados por las Direcciones y
Unidades de la oficina central, asi como a las oficinas regionales.

h. Velar por el abastecimiento de los materiales y suministros del area de Almacén
para proporcionar a las Direcciones Yy Unidades de la oficina central y a las
oficinas regionales.

I. Solicitar la compra de los materiales y suministros a la Sub direccion
Administrativa, de acuerdo a las necesidades existentes.

j. Realizar inventario fisico dentro del plazo establecido de las existencias de
materiales y suministros del area de Almacén e informarlo a la jefa inmediata.

k. Mantener el orden y el buen acondicionamiento de las existencias de materiales
y suministros, clasificandolos por producto para facilitar su ubicacion.

|. Llevar el control y resguardo de las formas correspondientes del area de
Almacén, autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.
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m. Archivar y resguardar copia de la documentacion de los ingresos realizados por
la adquisicion de bienes, materiales y suministros, asi como de las requisiciones
despachadas y demas documentacion del area de Almaceén.

n. Mantener las estanterias donde se ubican tanto los expedientes, como la demas
documentacion que se maneja en Almacén, organizadas y asi permitir una
buena presentacion del archivo.

0. Otros funciones inherentes a su puesto y/o que le sean asignadas por su jefa
inmediata superior.

RELACION DE TRABAJO:

El puesto requiere una relacion laboral con la Sub directora Administrativa como su jefa
inmediata superior, asi como con el personal de la Direccion Administrativa Financiera y
demas personal de la Defensoria de la Mujer Indigena.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

v" Mantener el area de almacén en orden y organizado
v' Suministrar a las Direcciones, Unidades de la oficina central y a las oficinas
regionales de la Defensoria de la Mujer Indigena

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacion Académicay experiencia Laboral:

Educacion:

Opcidn A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
en una de las carreras de Ciencias Econdémicas y ser colegiado activo. Un afio de
experiencia en tareas relacionadas al area de almacén.

Conocimientos Especificos:

v" Conocimiento de la Administracion Publica y de los procedimientos establecidos
en la Ley de Compras y Contrataciones del Estado

Habilidades y Destrezas:

v Capacidad de analisis y sintesis

v' Capacidad de planificacién y organizacion
v' Buenas relaciones interpersonales

v' Responsable, ordenada y proactiva.

Otros requisitos:

v" Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka

v' De preferencia hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka
v Experiencia en redaccion de informes

v' Dominio de Office (Word, Excel, Power Point y otros programas)
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ASISTENTE ADMINISTRATIVA

UBICACION ORGANIZACIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL.: ASISTENTE PROFESIONAL IV

INMEDIATA SUPERIOR: Sub Directora Administrativa

SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar todo tipo de tareas secretariales y administrativas, en apoyo y asistencia a la
Sub Directora Administrativa.

ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

a. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual —POA- de la Sub direccion
Administrativa, en coordinacion con el plan operativo anual de UDAF.

b. Elaborar oficios, circulares, memos, actas administrativas, entre otras, que se
requieran en la Subdireccion Administrativa Financiera.

c. Recibir, clasificar, controlar, darle seguimiento a los documentos recibidos a
efecto de establecer su cumplimiento y archivar.

d. Registrar cupones de agua pura en el libro de registro y control posterior a ser
canjeados.

e. Registrar cupones de combustible en el libro de registro y control posterior a ser
entregados.

f. Llevar el registro de documentos de la Subdireccion Administrativa Financiera y
coordinar él envio a las Instituciones Publicas y/o privadas, segun corresponda.

g. Reproducir documentos que sean requeridos (fotocopias).

h. Elaborar pedidos (requerimientos) al almacén, para contar con insumos que
requiera la Unidad.

i. Gestionar documentos con las Direcciones y Unidades correspondientes.

j- Apoyar en la elaboracion de documentos que forman parte de los expedientes de
contratos de arrendamiento de bienes inmuebles.

k. Apoyar en la elaboracion de informes requeridos por la Subdireccion
Administrativa Financiera.

|. Ot