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RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO Y FUNCIONES DE LA ONGD
MUJERES EN ZONA DE CONFLICTO. (MZC)

Este documento de descripcion de los puestos de trabajo de Mujeres en Zona de
Conflicto (MZC), forma parte del Plan Estratégico de la entidad. Para que MZC
pueda cumplir de forma efectiva con su mision, vision y estrategia necesita optimizar
las funciones que se realizan desde sus diferentes areas y sus diferentes puestos
de trabajo, conociendo qué tipo de habilidades y competencias son requeridas para
desempenar con éxito las tareas que tienen asignadas los profesionales que forman

parte de la organizacion. La descripcion del puesto de trabajo tiene como objetivo:

« Enfocar los procesos de seleccion a determinados perfiles profesionales.

« Saber el tipo de formacion necesaria que requiere cada puesto de trabajo

o Evaluar, con unos criterios precisos, el desempefo de un profesional en
relacién al puesto que ocupa.

« Fijar un criterio de remuneracién acorde al sector.

La descripcion de los puestos de trabajo pretende asegurar que toda la plantilla
entiende lo que se espera de ella, qué tipo de funciones y tareas tienen asignadas.

La descripcion de los puestos de trabajo la realizamos a continuacién por AREA de

INTERVENCION atendiendo a su vez al Plan estratégico de cada Area.
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AREA DE ADMINISTRACION:

Coordinacion del area de Administracion

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las labores
asignadas al area

Coordinar todas las operaciones financieras y administrativas de la entidad
Coordinar y realizar el seguimiento de la gestién laboral de la entidad
Gestidon administrativa, financiera y del procedimiento contable

Elaborar los presupuestos anuales de la entidad

Preparar el plan de financiacién anual (cobertura de costes) y su revision
semestral

Gestion de la contabilidad oficial de la entidad

Coordinacion del seguimiento financiero a través de la elaboracion, andlisis,
envio y posterior archivo de los informes financieros, tanto intermedios como
finales

Supervisar previamente cualquier auditoria (facturas, tabla de riesgos,
presentacion de clasificadores de facturas).

Definicion de objetivos del area de Administracion

Velar por el cumplimiento y la aplicacion de las lineas estratégicas y la
aplicacion del enfoque de género en todas las acciones del area de
Administracion

Asegurar el cumplimiento de las normas de gestion del gasto,
presupuestarias y en general de todas las disposiciones que en materia
econdmica se dicten y afecten a la ejecucion del presupuesto

Equipo técnico

Clasificacion y archivo de documentacion administrativa y financiera tanto
general como de las actividades de las diferentes areas.

Registro de los gastos de la entidad y actividades

Recepcion de correspondencia, tanto electronica como postal y puesta en
conocimiento

Seguimiento financiero de las actividades bajo la supervision de la
coordinacion

Realizacion y preparacion de documentacidon de informes financieros, tanto
intermedios como finales

Revision de facturas de los distintos paises

Velar por el cumplimiento de las normas de gestion del gasto,
presupuestarias y en general de todas las disposiciones que en materia
econdmica se dicten y afecten a la ejecucion del presupuesto

Equipo de apoyo administrativo.

Apoyo en las tareas de contabilizacion y clasificacion, del equipo técnico
Apoyo en la preparacion de expedientes financieros
Apoyo en el registro de documentacion.



AREA DE SISTEMAS.

Esta area se configura en torno a la coordinacién general y cuatro puestos de apoyo.
El area es transversal al resto de las areas de MZC, manteniendo una vinculacién
directa con todas y una retroalimentacion permanente, lo que requiere que las
personas implicadas en el area de SCD cuenten con un conocimiento preciso de los
procesos que se operan en MZC.

Por este motivo, y al objeto de optimizar los recursos humanos, en todos los casos
las y los trabajadores de esta area, comparten y compatibilizan sus tareas y
desempeno en el area de SCD con sus responsabilidades en otras areas.

Coordinador: Se ocupa de la gestion general de SCD tanto en las distintas
delegaciones del espafiol, como asi en las misiones internacionales. Se trabajo
consiste en la siguiente:

% La gestiébn y mantenimiento de Sofware, el Harware, los backups y la
conectividad.

Garantizar las copias de seguridad

Gestion del correo electronico interno

Gestion de la telefonia interna

Gestion de la intranet

Gestion de la herramienta de gestion contable de proyectos y programas (GECO)

TECNICO/A:
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e Diseilo. Se ocupa de realizar los soportes graficos que acompafan a las
distintas acciones, proyectos y programas de MZC

» Responsable de redes sociales

e Dinamizar las redes sociales de las que MZC DE LA ENTIDAD en las que
participe (Twiter, face boock....)

e Mantenimiento Web.



AREA DE COOPERACION INTERNACIONAL Y ACCION HUMANITARIA

COORDINACION AREA'DE COOPERACION INTERNACIONAL PARA EL
DESARROLLO Y ACCION HUMANITARIA

e Desarrollar e implementar una estrategia de Cooperacion Internacional y
Accion Humanitaria de conformidad con la mision, los objetivos y el plan de
trabajo de la organizacion.

Establecimiento de la estrategia de ejecucion y gestion del Plan Estratégico.
Coordinacion con el resto de los departamentos de la organizacion.
Representacion Institucional en Espafia y el resto de paises.

Gestion de los Recursos Humanos del area.

Responsable de la organizacidon y coordinacion de todos los agentes que
intervienen en las distintas secciones del Area.

Establecimiento del calendario de trabajo anual del area.

Propiciar la creacion de iniciativas y buenas relaciones en el equipo.

COORDINACION AREA DE SEGUIMIENTO

e Desarrollar y garantizar la implementacion de la estrategia de Cooperacion
Internacional y Accién Humanitaria de conformidad con la mision, los
objetivos y el plan de trabajo de la organizacién, en cada uno de los paises.

e Desarrollar e implementar los Planes pais o ambito de actuacion.

e Coordinacion con el resto de los departamentos de la organizacion.

Velar por el cumplimiento y la aplicacién de las lineas estratégicas y la

aplicacién del enfoque de género en todas las acciones de su Area.

Representacion Institucional en Espafia y el resto de paises.

Apoyo a la gestidn de los Recursos Humanos del area.

Apoyo a las tareas de la Coordinacién del area.

Participar en actividades de comunicacion que se requieran.

Participar en foros y actividades locales, regionales, nacionales e

internacionales de coordinacién del trabajo de Cooperacion Internacional y

Accion Humanitaria.

e Co organizar con el resto de areas de MZC aquellas actividades o acciones
que se desarrollan en el pais y/o ambito de actuacién que coordina.

e Coordinar con el/la Responsable Pais la acogida del personal voluntario y
laboral, asi como su seguridad y bienestar en terreno.

RESPONSABLE PAIS

e Garantizar la implementacién de la estrategia de Cooperacién Internacional
y/o Accidn Humanitaria en el pais de trabajo

¢ Implementar el Plan pais y/o ambito de actuacion.

e Responsable de la coordinacion y funcionamiento del equipo de trabajo del
pais y/o ambito de actuacién que coordina.

e Responsable de la identificacién y formulacion (junto a la Coordinacion) de
proyectos.

e Responsable de que le ejecucion de los proyectos se realiza en tiempo, forma
y adecuacion presupuestaria.



e Responsable de la justificacion en terreno (elaboracion de informes,
recopilacion y envio de documentacion técnica y econdémica).

¢ Coordinacion de las evaluaciones de las intervenciones que se establezcan

e |dentificar y fortalecer el trabajo en red y las sinergias con otros agentes y
organizaciones que intervienen en el pais en aquellos ambitos de actuacidn
complementarios al trabajo de MZC.

e Representacidon Institucional ante las autoridades locales y agencias
internacionales.

e Participar en actividades de comunicacion que se requieran.

e Participar en foros y actividades locales, regionales, nacionales e
internacionales de coordinacién del trabajo de Cooperacion Internacional y
Accion Humanitaria

e Co organizar con el resto de areas de MZC aquellas actividades o acciones
que se desarrollan en el pais y/o ambito de actuacién que coordina.

e Velar por la buena acogida del personal voluntario en el pais de trabajo.

e Velar por la seguridad y bienestar del personal en terreno.

TECNICA/O DE SEGUIMIENTO

e Garantizar la implementacién de la estrategia de Cooperacién Internacional
y/o Accidn Humanitaria en los proyectos

e Implementar el Plan pais en sus proyectos.

e Desarrollar y garantizar el protocolo de seguimiento de proyectos y acciones
con terreno.

e Gestion de los Recursos Humanos de los proyectos que estan bajo su
responsabilidad.

e Comunicacion fluida y continua con los Responsables Pais.

e Responsables de los proyectos y acciones a implementar en las zonas de
actuacion que coordina: identificacion, formulacién y presentacion,
seguimiento y justificacion técnica y financiera, y planificacion de la
evaluacion.

e Velar por el cumplimiento y la aplicacion de las lineas estratégicas y la
aplicacién del enfoque de género en todas las acciones que estan bajo su
responsabilidad.

e Participar en actividades de comunicacion que se requieran.

e Participar en foros y actividades locales, regionales, nacionales e
internacionales de coordinacion del trabajo de Cooperacion Internacional y
Accién Humanitaria.

e Co organizar con el resto de areas de MZC y Responsable Pais de aquellas
actividades o acciones que estan relacionadas con los proyectos que estan
bajo su responsabilidad.

TECNICO/A DE PROYECTO TERRENO

o Responsable de la ejecucion técnica de los proyectos que se le asignan.

e Responsable de la elaboracion de los informes de intermedio y finales de los
proyectos en tiempo y forma.

¢ Responsable del funcionamiento del equipo vinculado al proyecto.

e Apoyo al Responsable Pais en aquellas acciones y actividades que se le
encomienden.

e I|dentificar y fortalecer el trabajo en red y las sinergias con los grupos meta
del proyecto.



e Responsable de la calendarizacién de las actividades pedagdgicas en
coordinacion con el resto del equipo del proyecto.

e Responsable de la preparacién logistica de las actividades del proyecto
asignado.

TECNICO/A DE APOYO EN TERRENO

e Apoyo a las tareas del/a técnica del proyecto y responsable pais.
¢ Recopilacion de la documentacion generada en el seno de los proyectos.
¢ Ejecucioén de las actividades previamente definidas

TECNICO/A AUXILIAR DE SEGUIMIENTO

e Apoyo a las tareas del/a técnica de seguimiento y coordinacion de
seguimiento.

e Aplicacion de los protocolos de seguimiento con terreno.

e Recopilacién y organizacion de la documentacién que llega a sede desde
terreno.



AREA DE ECUCACION PARA LA CIUDANADIA GLOBAL

COORDINACION AREA EDUCACION PARA LA CIUDANADIA GLOBAL

Funciones:

Desarrollar e implementar una estrategia de ECGE integral de conformidad
con la misién, los objetivos y el plan de trabajo de la organizacién
Establecimiento de la estrategia de ejecucion y gestion del Plan estratégico.
Coordinacion con el resto de los departamentos de la organizacion
Representacion institucional del Area.

Gestion de los recursos humanos del area.

Definicidn y seguimiento técnico y financiero (en coordinacion con ADM) de
los proyectos del Area.

Organizacién y coordinacién de todos los agentes que intervienen en el Area.
Establecimiento del calendario de trabajo.

Responsable de la formacién en las lineas estratégicas y principios que
persigue la organizacion.

Velar por el cumplimiento y la aplicacién de las lineas estratégicas y la
aplicacién del enfoque de género en todas las acciones de ECGE.

Propiciar la creacion de iniciativas y buenas relaciones en el equipo.

EQUIPO TECNICO DEL AREA DE EDUCACION PARA LA CIDUANDIA
GLOBAL Y EMANCIPADORA.

Funciones:

NIVEL A+ B: Funciones de planificacion estratégica y transversales:

Participar en la planificacion operativa y estratégica del area de ECG.
Colaboracion en el disefio de diagndsticos y elaboracion de analisis
estadisticos socioldgicos, socio econémicos y de género.

Elaboracion de estudios y evaluaciones.

Disefio del plan de comunicacién de las lineas estratégicas del Plan de
ECGE y dotacion de contenidos de las mismas.

Manejo de soportes TICS al servicio de la estrategia (Typeforms, Moodle,
Blogs, Webs, redes sociales) y contenidos de las mismas.

Coordinacion de todos los programas, proyectos y equipos bajo una misma
linea estratégica.

NIVEL B:
Funciones del ciclo de los proyectos:

Responsable de la ejecucion de los procedimientos de identificacion que se
establezcan y se le asignen en la planificaciéon general (recogida de
diagnosticos, encuestas, evaluaciones etc.)

Formulacion y presentaciéon de proyectos de las convocatorias que se
asignen en la planificacion general. (Administracion: revisa los presupuestos
y prepara la documentacion administrativa)

Responsable de las subsanaciones técnicas y econémicas (Supervisadas
por la coordinadora y administracion)

Garantizar la ejecucion de los proyectos en tiempo, forma y adecuacion
presupuestaria.



Responsable de la ejecucion técnica de los proyectos que se asignen en la
planificacion del area.

Velar por el cumplimiento completo del ciclo del proyecto

Responsable de las comunicaciones administrativas del proyecto en tiempo
y forma: Informe de inicio, informe intermedio, informe final.

Velar por la creacion de procesos en el ambito de actuacién de los
proyectos de ECGE (formal, no formal e informal)

Responsable de la coordinaciéon y funcionamiento del equipo pedagogico
vinculado a los proyectos.

Identificar y fortalecer el trabajo en red y las sinergias con los grupos meta
del proceso Educativo

Investigacion, elaboracién y produccidon de materiales didacticos de trabajo
bajo supervision.

Co organizacion y coordinacion de todos los agentes que intervienen en los
proyectos asignados.

Co Responsable de las relaciones con las autoridades locales y los
financiadores de los proyectos asignados

Co responsable de la elaboraciéon de los materiales didacticos del proyecto.
Responsable de la calendarizacién de las actividades pedagdgicas en
coordinacion con el resto del equipo del proyecto.

Responsable de la preparacion logistica de las actividades del proyecto
asignado.

Apoyar y supervisar actividades con el equipo de ejecucion pedagdgica.

Funciones de comunicacion y representacion:

Participar en actividades de comunicacion que se requieran.
Participar en foros locales, regionales y nacionales de coordinacion del
trabajo de ECGE de MZC.

EQUIPO DE EJECUCION PEDAGOGICA

Colaboracion en la elaboracion de los soportes didacticos del proyecto y
divulgacion de las actividades.

Realizacion de las actividades pedagogicas de los proyectos.

Creacidn y actualizacion de las bases de datos de las entidades y/o grupos
meta.

Calendarizacion de las actividades pedagdgicas.

Colaboracion en el disefio y elaboracion de soporte on-line de los proyectos.
Responsable de la ejecucion de las evaluaciones con los grupos meta.
Elaboracion de memoria trimestral y en las reuniones de equipo para el
seguimiento del proyecto propuestas por la coordinadora

Participar en las reuniones de coordinacion del Area que se requieran.
Gestionar las peticiones de envio de materiales didacticos elaborados por
MZC que se soliciten y guardar registro de los mismos.

Asistir a las reuniones de cualquier otro grupo de trabajo en el marco del
area que se considere pertinente.

Elaborar e implementar la propuesta anual de trabajo integral en Centros
Educativos formales y no formales en los que intervenimos.

Colaborar en las acciones de comunicacion de los proyectos.

Recogida y sistematizacion de la Fuentes de Verificacion de los proyectos
propuestas por el equipo técnico.



AREA DE INVESTIGACION.
COORDINACION AREA DE INVESTIGACION

Funciones

Desarrollar e implementar una estrategia de Investigacion de conformidad
con la misién, los objetivos y el plan de trabajo de la organizacion.
Establecimiento de la estrategia de ejecucion y gestién del Plan Estratégico.
Coordinacion con el resto de los departamentos de la organizacion.
Representacion Institucional del Area.

Gestion de los Recursos Humanos del area.

Responsable de la organizacion y coordinacién de todos los agentes que
intervienen en las distintas secciones del Area.

Definiciéon y seguimiento técnico y financiero (en coordinacion con
Administracion) de los proyectos del Area de Investigacion.

Establecimiento del calendario de trabajo anual del area.

Velar por el cumplimiento y la aplicacién de las lineas estratégicas y la
aplicacion del

enfoque de género y feminista en todas las acciones de investigacion
Propiciar la creacion de iniciativas y buenas relaciones en el equipo.
Responsable de las relaciones con la sede, las autoridades locales y los
financiadores de los proyectos asignados

Co elaboracién de articulos especializados, comunicaciones a congreso con
la investigadora principal.

EQUIPO TECNICO DEL AREA DE INVESTIGACION:

Investigadora principal

Funciones.

Participar en la planificacion operativa y estratégica del area de investigacion.
Responsable de la ejecucion de los procedimientos de identificacién que se
establezcan y se le asignen en la planificacién general (diagndsticos,
encuestas, etc.)

Coformulaciéon (con la coordinacién y administracién) y presentacion de
proyectos de las convocatorias que se asignen en la planificacion general.
(Administracion: revisa los presupuestos y prepara la documentacion
administrativa)

Disefio de la herramienta metodolégica

Orientaciéon metodoldgica al grupo de investigacion

Responsable de las subsanaciones técnicas y econdmicas (Supervisadas por
la coordinadora y administracion)

Garantizar la ejecucion de su proyecto en tiempo, forma y adecuacién
presupuestaria.

Responsable de la ejecucion técnica de su proyecto asignado en la
planificacion del area.

Velar por el cumplimiento completo del ciclo del proyecto

Responsable de las comunicaciones administrativas del proyecto en tiempo
y forma: Informe de inicio, informe intermedio, informe final.

Velar por la creacion de procesos en el ambito de actuacion de los proyectos
de investigacion



e Responsable en su caso de la coordinacion y funcionamiento del equipo de
ejecucion local ligado a su proyecto.

e |dentificar y fortalecer el trabajo en red y las sinergias con los grupos de
trabajo locales de investigacion

e Co organizacion y coordinacion de todos los agentes que intervienen en los
proyectos asignados.

e Co elaboracion de articulos especializados, comunicaciones a congreso con
la coordinadora de area.

e Co responsable de la elaboracion de los informes y estudios del proyecto.

e Responsable de la calendarizacién de las actividades en coordinacion con el
resto del equipo del proyecto.

e Responsable de la preparacion logistica de las actividades del proyecto
asignado.

e Apoyary supervisar actividades con el equipo de ejecucién del proyecto.

e Participar en actividades de comunicacion que se requieran.

e Participar en foros locales, regionales y nacionales de coordinacion del
trabajo de investigacion de MZC.

Investigadora local de enlace

e Establecimiento de las relaciones de confianza con las poblaciones e
informantes claves precisos segun objetivos de la investigacion

e Adecuar las herramientas metodoldgicas disefiadas por la investigadora
principal a la realidad local.

e Gestionar la agenda y concertar las entrevistas, grupos de trabajo, etc. segun
las necesidades metodoldgicas de la investigacion.

e Facilitar la ejecucion del trabajo de campo de las asistentes de investigacion
en su caso.

e Elaboracion de informes cualitativos

e Captacion de sujetos y elaboracion de guiones para grupos de discusion.

e Busquedas bibliograficas especializadas, revisiones hemerograficas vy
analisis de prensa.

e Colaboracién en la elaboracion de los soportes didacticos del proyecto y
divulgacién de
las actividades.

e En su caso, realizacion de las actividades pedagogicas y de intervencion
psicosocial de los proyectos.

e Creacion y actualizacion de las bases de datos de las entidades y/o grupos
meta.

e Calendarizacion de las actividades pedagogicas y de intervencion
psicosocial.

e Colaboracién en el disefo y elaboracidon de soporte on-line de los proyectos.

¢ Responsable de la ejecucion de las evaluaciones con los grupos meta.

e Elaboracién de memoria trimestral y en las reuniones de equipo para el
seguimiento del proyecto propuestas por la coordinadora

e Participar en las reuniones de coordinacion del Area que se requieran.

e Asistir a las reuniones de cualquier otro grupo de trabajo en el marco del area
gue se considere pertinente.

e Desarrollar, actualizar y mantener la pagina web de los proyectos, incluyendo
su redaccion de contenido y edicion



Asistentes de investigacién social

e Elaboracion y aplicacion de cuestionarios.

e Recogida de datos etnograficos a través de observacion participante y
analisis de notas de campo

e Realizacidn, transcripcion de entrevistas semiestructuradas y grupos de
discusion

o Elaboracion y gestion de bases de datos.



AREA DE TRATA DE PERSONAS.

Desempeio: Coordinacion area Trata

Disefio Plan Estratégico del area.

Velar por el cumplimiento del Plan Estratégico.

Disefo del seguimiento del plan operativo anual.

Garantizar el cumplimiento del Plan Operativo Anual.

Coordinacion con el resto de areas de la organizacion.

Representacion institucional

Gestion de recursos humanos del area

Coordinar las reuniones mensuales del area.

Garantizar ejecucion lineas estratégicas de Trata de MZC

Definicién y seguimiento técnico y financiero de los proyectos en coordinacién con
las responsables técnicas de proyecto y administracién.

Conocer el marco legal vigente vinculado a los proyectos de Trata.

Velar por el cumplimiento de las funciones del personal.

Control de las vacaciones del personal del area.

Favorecer el trabajo en equipo en las lineas y delegaciones

Proponer y conocer las negociaciones con agentes claves en las distintas lineas.
Conocer y supervisar los contenidos de los nuevos materiales elaborados, para la
ejecucion de actividades.

Elaboracién de TdR de evaluacion, creando sinergias y conectandolas con nuevas
intervenciones.

Desempeino: Responsable técnica de proyectos

Elaboracion del POA al inicio del aio y revision mensual del mismo.

Planificacion y seguimiento de los proyectos en colaboracién con el equipo técnico
de ejecucion.

Revision de lineas de actuacion, e identificacion de nuevas lineas de intervencion,
creacion y fortalecimiento de sinergias con otras areas de MZC.

Formulacion y presentacion de proyectos

Garantizar la buena marcha de los proyectos

Prevision presupuestaria anual de los proyectos

Control del gasto de los presupuestos de proyectos

Elaboracion de informes de seguimiento trimestrales

Justificacion de proyectos

Contacto y comunicacién continua con la coordinacion del area.

Contacto y comunicacién continua con el financiador.

Respetar y garantizar el respeto en el marco del cumplimiento de los codigos éticos
suscritos por MZC, asi como de la normativa recogida en los distintos manuales
internos de procedimiento, disponibles todos en la intranet.

Conocer, revisar y aprobar los contenidos de los nuevos materiales elaborados, para
su disefio y posterior uso en la ejecuciéon de actividades

Conocer el marco legal vigente vinculado a los proyectos de la linea

Revision de que los presupuestos estan correctamente colgados en la herramienta
tras la aprobacién del proyecto.

Seguimiento de la adecuada gestién presupuestaria junto con el/la responsable del
técnico provincial y administracion.

Comunicacién con administracion en todo lo relacionado al presupuesto y
documentos justificativos de gastos. Calendarizar con administracion la entrega de
documentos justificativos.



Desempeiio: Responsable equipo juridico

Disefio de la estrategia de deteccion y asistencia a VTSH.

Elaboracién TDR del asesoramiento juridico en materia de trata.

Representacién en espacios especializados

Fortalecer el trabajo en red y las sinergias entre actores claves.

Apoyar y supervisar las actuaciones en materia de asesoramiento juridico.
Conocimiento y actualizacion de los marcos legales en los que se inscriben los
proyectos

Desempeiio: Equipo técnico de ejecucién

R bilidad lacién al

Participacion en el disefio de acciones del POA.

Elaboracién de registros de intervencion mensuales

Conocimiento y actualizacion de los marcos legales en los que se inscriben los
proyectos

e Evaluacién continua y final mediante la revision de indicadores y resultados
¢ Identificacion de necesidades y nuevas estrategias de intervencion.

o Elaboracion de ficha de proyecto en intranet

e Formulacion, ejecucioén y justificacion de los proyectos en tiempo y forma.
Eunci ificas:

Atencién social:

Informacion y asesoramiento sobre recursos, prestaciones y ayudas
Coordinacion con agentes externos para seguimiento de casos

Derivaciones internas/externas

Acompafiamientos

Asistencia psicoldgica:

Apoyo emocional

Apoyo psicolégico

Preparacion y realizacion de talleres grupales previstos en proyectos
Deteccion de la situacion de trata y/o diversas formas de explotacion o violaciones
de derechos afines. Participacion en entrevistas de deteccion.

Asesoramiento juridico

Orientar, asesorar y, cuando proceda, intervenir en casos de trata de seres
humanos, violencia de género, extranjeria y nacionalidad, y derecho de familia.
Deteccion de la situacion de trata y/o otras formas de explotacion o violacién de
derechos afines

Informacion especifica de derechos a VTSH

Acompafiamiento en procesos relacionados con la figura de acompafante
Coordinacion con agentes claves

Derivaciones internas y externas

Atencién socioeducativa:

Informacion, asesoramiento sobre derechos sexuales y reproductivos
Informacion y asesoramiento sobre prevencion de ITS

Realizacion de talleres y actividades grupales enmarcadas en los proyectos
asignados.

Coordinacién con actores sociales para la derivacién y seguimiento de casos
Derivaciones internas y externas




Sobre Ei i6n P .

Planificacién del gasto de los proyecto/programas

Solicitud de las transferencias en tiempo y forma.

Formulacion de pagos de proyectos

Introduccidn de las facturas en la herramienta y escaneo.

Envio mensual de facturas y documentos a administracién.

Registro de gasto de proyectos en documento de seguimiento segun procedimiento
de archivos.

Desempeio: Equipo de casa de emergencia
¢ Realizacién de las acciones previstas en el plan anual sobre el trabajo realizado en
el/los recursos de acogida/emergencia para VTSH de MZC.
e Participacion en las reuniones de coordinaciéon del area a nivel provincial y en otras
gue se requieran.

Desempeno: Equipo de mediacion
e Realizacion de las acciones de mediacidn previstas en los proyectos.
e Participacion en las reuniones de coordinaciéon del area a nivel provincial y en otras
gue se requieran.



AREA DE DERECHOS SOCIALES.

COORDINADORA AREA DERECHOS SOCIALES

FUNCIONES:

Desarrollar e implementar una estrategia de Derechos Sociales integral de
conformidad con la misién, los objetivos y el plan de trabajo de la
organizacion.

Establecer la estrategia de ejecucion y gestion del Plan estratégico del area.
Coordinacion con el resto de departamentos de la organizacion.
Organizacion y coordinaciéon de todos los agentes que intervienen en el
area (tanto responsables de linea como personal técnico de ejecucion)
Representacion institucional del area.

Gestion de los recursos humanos del area

Definicidn, seguimiento técnico y financiero (en coordinacion con el area de
administracion) de los proyectos del area.

Establecer el calendario, distribuyendo las tareas y funciones entre el
equipo de trabajo de forma equitativa y acorde con los perfiles, funciones y
jornadas laborales.

Velar por el cumplimiento y aplicacion de las lineas estratégicas y la
aplicacién del enfoque de género en todas las acciones de DDSS.

Propiciar la creacion de iniciativas y buenas relaciones en el equipo.
Fomentar las sinergias entre areas de la entidad, asi como entre las lineas
de trabajo del area.

Proporcionar las directrices y herramientas necesarias al personal
responsable de linea para el 6ptimo desempefio de sus funciones a nivel
técnico y econdmico, asi como generar alternativas y/o establecer las
adaptaciones necesarias ante posibles imprevistos que puedan poner en
riesgo tanto la ejecucion y cumplimiento de los objetivos de los proyectos,
asi como del area.

Mantenerse en constante conocimiento y actualizacién en cuanto a las
distintas ayudas y subvenciones susceptibles de los proyectos del area,
manejando los requisitos y particularidades de cada una de ellas, asi como
establecer la conveniencia o no de la participacion en base a las distintas
lineas de ayudas y fines de las mismas.

Interlocucion con las distintas entidades financieras.



RESPONSABLE DE LINEA

F

N

IONE

Participar en la planificacion operativa y estratégica del area de
DDSS junto con la coordinacion.

-Realizar la planificacion y seguimiento de los proyectos en colaboracion
con el equipo técnico de ejecucion.

-Supervisar el cumplimiento de las directrices proporcionadas desde la
coordinacion en cuanto a la gestion y archivo de la documentacion.

-Mantenerse en contacto y conocimiento de las nuevas realidades y
vulnerabilidades del colectivo de actuacion y trasladarlas a la coordinacion
para su valoracion, de cara a realizar las acciones necesarias para erradicar
o paliar las distintas situaciones de vulnerabilidad.

-Formular y presentar los proyectos propios de cada linea a nivel estatal,
autondémico, provincial y local, en base a las nuevas realidades, demandas
del personal técnico de ejecucion y tras el correspondiente visto bueno de
la coordinacion.

-Elaborar junto con la coordinacion y personal de administracion los distintos
presupuestos de los programas y/o proyectos.

-Trasladar las directrices proporcionadas por la coordinacién en relacion a
la metodologia y ejecucion de los proyectos al personal técnico de ejecucion,
velando por su cumplimiento y realizando el correspondiente seguimiento
técnico y econdémico

-Presentar las correspondientes subsanaciones técnicas y econémicas una
vez supervisadas por la coordinacion y administracion en los casos que
proceda.

-Elaborar los distintos manuales de procedimiento propios de los proyectos
que correspondan que sirvan de guia al personal técnico de ejecucion, asi
como las distintas plantillas y registros propios de cada proyecto.

- Supervisar la ejecucién de los proyectos correspondientes en tiempo,
forma y adecuacién presupuestaria.

-Supervisar las facturas y gastos ejecutados por el personal técnico
verificando que son acordes a las partidas y actividades, asi como su
correcto escaneo en la intra.

-Elaborar los correspondientes informes de justificacidon técnica propios de
la linea, asi como presentar los mismos en las distintas administraciones o
entidades publicas y/o privadas que corresponda.

-Revisar y verificar las correspondientes fuentes de verificacion resultantes
de la ejecucién de proyectos acorde a las indicaciones facilitadas desde la



coordinacion.

-Participar en las actividades de comunicacién que se requieran propias de
la linea.

-Participar en foros locales, regionales y nacionales de coordinacion del
trabajo de DDSS de MZC.

-Trasladar a coordinacién cualquier incidencia acontecida en la gestion y
ejecucion técnica y econdmica, asi como todas aquellas relacionadas con el
personal técnico de ejecucion.



PERSONAL TECNICO DE EJECUCION

EUNCIONE MUNES:

e Detectar e identificar nuevas realidades y necesidades de la poblacion
destinataria y trasladarlas al correspondiente personal responsable de
linea.

e Apoyar al correspondiente personal responsable de linea en la
formulaciéon vy justificacion de proyectos proporcionando
informacion necesaria propia de su territorio, funciones, actividades
y/o perfil profesional.

e Colaborar en la planificacion y seguimiento técnica y
econdmica de los proyectos con las personas responsables de
linea.

e Prestar los servicios y ejecutar las actividades propias de cada
perfil y proyecto, acorde con las directrices proporcionadas.

e Cumplimentar los registros propios de cada proyecto.

e Comunicar a las personas responsables de linea cualquier
incidencia relacionada con la gestion y ejecucion técnica y
economica.

e Participar en foros locales de coordinacion y acciones de
formacion/sensibilizaciones propias de la linea correspondiente.

EUNCIONES ESPECIFICAS:

ATENCION SOCIAL:

Acogida nuevas beneficiarias

Informacion y asesoramiento de recursos, ayudas, prestaciones etc.

Derivacion interna/externa Especializados

Planificacion, gestion, ejecucion y evaluacion talleres género,
interculturalidad, ejercicio de derechos, empoderamiento etc. (en
coordinacion con la persona responsable de linea)

Coordinacion interna/externa

Acompafiamientos

Apoyo emocional

Seguimiento casos

Informacidn, difusiéon e inscripcion en actividades internas.

ATENCION JURIDICA:

Informacién y asesoramiento en materia juridica
Derivacion interna/externa rec. Especializados

Planificacion, gestion, ejecucidn y evaluacion talleres relacionados con

cuestiones juridicas.
Coordinacion interna/externa
Acompafamientos



Apoyo emocional

Seguimiento casos ATENCION A LA SALUD

Planificacion, gestion, ejecucion y evaluacion talleres salud.
Derivacion interna/externa rec. especializados
Coordinacion interna/externa

Apoyo psicologico.

Acompafamientos.

Seguimiento casos.

ATENCION LABORAL

Elaboracion de itinerarios individuales de insercion.

Mediacion laboral

Prospeccién empresas

Derivacion interna/externa rec. Especializados

Planificacion, gestion, ejecucion y evaluacion talleres y acciones
formativas para el empleo.

Coordinacion interna/externa

Seguimiento casos



FUNCIONES DEL EQUIPO DIRECTIVO DE MZC:

El equipo directivo de MZC, estd compuesto por 3 personas: una directora general y dos adjuntas
a la direccion o directoras adjuntas.

FUNCIONES DE LA DIRECTORA GENERAL (DG)

es importante destacar que el desempeno de la DG es mas estratégico que operativo, lo cual
no significa que desconozca los detalles de las areas bajo su responsabilidad; pero si que debera
delegar en las directoras adjuntas aquellas tareas puntuales y acciones concretas operativas.

La directora general desempefia su misién mediante el desarrollo de, al menos, las siguientes
funciones:

10.

11.

12.

13.

14.

Desarrollar planes estratégicos que garanticen la vision, mision y valores, asi como la
sostenibilidad de la entidad en el corto, medio y largo plazo.

Dirigir y supervisar las diferentes areas de trabajo, para asegurar que todos los
programas, proyectos y acciones emprendidas, estén alineadas con los objetivos
estatutarios y con los enfoques y la estrategia de MZC

Garantizar el cumplimiento de las normativas legales y regulaciones propias de cada uno
de los paises en los que desarrollamos nuestras misiones.

Identificar oportunidades de crecimiento, expansion y generacion de nuevos yacimientos
de trabajo.

Promover cuantas acciones sean necesarias para la consecucion de una base social
fuerte y comprometida.

Identificar y promover acciones encaminadas a la consecucién de fondos propios.
Asegurar un clima laboral de bienestar, compromiso y motivacion entre los equipos de
trabajo.

Analizar, junto con la coordinadora de administracion y finanzas, la situacion financiera de
la entidad y gestionar decisiones presupuestarias.

Establecer y mantener relaciones efectivas con los diferentes actores de los sectores
publicos, institucionales y/o privados que sean competentes en nuestro sector de trabajo.
Fomentar una cultura colaborativa y participativa, que privilegie la calidad, la mejora
continua de todas las acciones, servicios, procesos y procedimientos, que emprendamos
desde cualquiera de las areas, procurando la maxima eficiencia y eficacia.

Garantizar el desarrollo de estrategias comunicacionales, que permitan visibilizar
nuestras acciones, difundirlas y promocionarlas.

Impulsar la innovacion y digitalizacion de la entidad, garantizando la creacion y
sostenimiento de herramientas que faciliten el trabajo del dia a dia.

Mantener una comunicacion fluida y constante con cada coordinadora de area,
motivando, liderando y apoyando su empoderando en el marco de sus funciones.

Analizar diferentes situaciones e identificar posibles errores o futuros riesgos, aportando
soluciones de forma rapida y eficaz ante las adversidades que pudieran ocurrir en
cualquier momento.



ADJUNTAS A LA DIRECCION:

Las adjuntas a la direccion o directoras adjuntas lo constituyen personas profesionales, de
probada responsabilidad y compromiso con la entidad, asi como de confianza de la directora
general.

Por debajo de la DG, son las maximas responsables de la entidad.

Funciones:

©

Apoyar y acompafar a la directora general en su desempefio como responsable de la
entidad MZC

Conocer todo lo relacionado con la direccién, asi como, en ocasiones, suplir a la DG
cuando esta no pueda encargarse de algun asunto.

Preparar los informes y la monitorizacion del trabajo: Entre sus tareas, se encarga de
elaborar informes, asi como monitorizar las tareas de las areas, en coordinacion con la
DG.

Por delegacién de la DG establecer y mantener relaciones efectivas con los diferentes
actores de los sectores publicos, institucionales y/o privados que sean competentes en
nuestro sector de trabajo.

Participar en la construccion de la estrategia de MZC, en coordinacién con la DG

Poner en marcha y dinamizar los procedimientos administrativos necesarios para
consolidar la vision, mision y valores de la entidad y la convergencia con las
actualizaciones de la arquitectura de la ayuda oficial al desarrollo.

Gestidn y organizacion de eventos, reuniones y actos intraorganizacionales.

Orientar de las relaciones publicas y estrategia de comunicacion de la entidad.

Recepcion y formacién especifica sobre la mision, visidn, valores, enfoques y estrategia
de MZC a las nuevas incorporaciones de personal trabajador o trasladar a las
responsables de area las orientaciones pertinentes para tal fin.

10. Apoyar en la realizacion e implementacion de herramientas y planes transversales a la

entidad

11. Promover la comunicacion tanto interna como externa de la entidad.
12. Promover la motivacion y organizacion de los trabajadoras y trabajadores de MZC.



