FO— DEFENSORIA
ae DE LA MUJER
GUATEMALA INDiGENA DEMI

ACUERDO INTERNO DEMI No. 17-2023
Guatemala, 28 de febrero de 2023

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
LA DEFENSORIA DE LA MUJER INDIGENA

CONSIDERANDO:

Que la Defensoria de la Mujer Indigena —DEMI-, mediante Acuerdo Gubernativo nimero 525-99
de fecha 19 de julio de 1999 vy sus reformas contenidos en los Acuerdo Gubernativos nimeros
483-2001, 442-2007 y 38-2013, de fechas 13 de noviembre de 2001, 25 de septiembre de 2007 y
23 de enero de 2013, respectivamente, se instruye como una dependencia de la Presidencia con
capacidad de gestion y ejecucion administrativa, técnica y financiera, con el fin de atender las
particulares situaciones de vulnerabilidad, indefension y discriminacién de la mujer indigena, para
lo cual debera promover las acciones en la defensa y pleno ejercicio de sus derechos.

CONSIDERANDO:

Que las actividades que desarrolla la Defensoria de la Mujer Indigena, demandan contar con
manuales que se ajusten a los cambios y necesidades relacionadas al adecuado funcionamiento de
la misma, como complemento a las normas reglamentarias y legales.

CONSIDERANDO:

Que las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, de la Contraloria General de
Cuentas, son un elemento bdsico que fija los criterios técnicos y metodoldgicos para disefiar,
desarrollar e implementar los procedimientos para el control, registro, direccién, ejecucion e
informacion de las operaciones financieras, técnicas y administrativas del sector publico, las cuales
son de cumplimiento obligatorio por parte de todos los entes publicos.

CONSIDERANDO:

Que el numeral 1.10 de las Normas Generales de Control Interno (NGCI), establece “La maxima
autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la elaboracién de manuales de funciones
y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad.
Los jefes, Directores, y demds Ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan
manuales, su divulgacién y capacitacion al personal, para su adecuada implementacion vy
aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada puesto de trabajo”.
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POR TANTO:

Con base Al articulo 4 numeral 2 del Acuerdo Gubernativo de Creacidn de la Defensoria de la
Mujer Indigena =DEMI- nimero 525-99, de fecha 19 de julio de 1999 y sus reformas contenidas en
los Acuerdos Gubernativos Numeros 483-2001, 442-2007 y 38-2013, de fechas 13 de noviembre
de 2001, 25 de septiembre de 2007 y 23 de enero de 2013, respectivamente.

ACUERDA:

Articulo 1: Aprobacién y Objetivo. Aprobar la Actualizacion del Manual de Puestos y Funciones de
la Defensoria de la Mujer Indigena, cuyo objetivo es contribuir a su eficiente organizacién y
funcionamiento, dotando al personal de esta institucion de un instrumento técnico orientado a
establecer las funciones basicas dentro de las distintas unidades que se desempefien.

Articulo 2: Actualizacién y Modificacion. Con el objeto de mantener actualizado el Manual de
Puestos y Funciones de esta Institucion y garantizar su efectiva funcionalidad, se faculta a los
usuarios del mismo, para enviar periédicamente sus recomendaciones para la actualizacién y
modificacion de dicho manual, las cuales deberan ser entregadas a la Unidad de Recursos
Humanos, para que evalte las propuestas y se eleven al Despacho para la aprobacién de las
mismas.

Articulo 3: Las disposiciones internas que contravengan el contenido del manual de Puestos y
Funciones, quedan sin efecto a partir de la vigencia del presente acuerdo.

Articulo 4: Se instruye a la Unidad de Recursos Humanos, para que remita el Manual de Puestos y
Funciones de la Defensoria de la Mujer Indigena a la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Articulo 5: Vigencia. El presente Acuerdo surte sus efectos a partir del uno (01) de marzo del afio
dos mil veintitrés (2023).
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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 Institucion 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.

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

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

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

I. 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 contratacion 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 relacién con
otras organizaciones de mujeres de la sociedad civil

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

< << <

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

< <K<K
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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.

I.  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 Ill 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 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 Redaccion y sistematizacion de informes
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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 ambito 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 ambito de su competencia

< <K<K

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 dictimenes juridicos

< <KL
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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

Planificacién, 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 planificacion 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 de la Institucion.

b. 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.

c. Coordinar, dirigir y evaluar el proceso de elaboracion de planificacion
institucional, con las diferentes areas de trabajo y Delegadas Regionales.

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

e. 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.

f. Controlar y evaluar la ejecucién presupuestaria.

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

h. Acompafiar y supervisar la funcion de las Delegadas en las sedes regionales.

i. 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
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Mujer Indigena.
j. 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 supervisién de equipos de trabajo.

PERFIL DEL PUESTO:
Preparacién Académica y experiencia Laboral:

Opcidn A: 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. Seis meses de experiencia como Director Ejecutivo Il en la
especialidad que el puesto requiera.

Opcion B: 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. 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 planificacion

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

< <K<K
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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

< <K<K
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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 Direccion Ejecutiva.
V Resguardo del equipo de cdmputo perteneciente a la Direccion 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 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 Redaccion 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 coordinacion 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 Direccion 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 Atencién 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 planificacion 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 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
afos de experiencia en tareas relacionadas con direccion, auxilio y procuracion legal.

Conocimientos Especificos:

V Conocimiento de procuraciéon 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

<K<K

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

< <K<K

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
DEFENSORIA
GOBIERNO (/r' DE LA MUJER Segunda Edicién
GUATEMALA INDIGENA DEMI Aprobado Acuerdo Interno DEMI.

No 17-2023

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 