CADHAC

CIUDADANOS EN APOYO A LOS
DERECHOS HUMANOS. A.C.

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Puesto: Recepcion, atenciony Area: Acompafiamiento de Procesos

documentacién de casos

Puesto al que reporta: Nivel de autoridad: 3

Coordinadora de Acompafiamiento de

Procesos

Recibir, atender y documentar casos de violaciones a derechos humanos de acuerdo al
Protocolo de Recepcidn, Atencion, Documentacién, Almacenamiento y Seguimiento de
Casos de Violaciones a DDHH

1. Atencion de las personas solicitantes de casos de violaciones a derechos humanos
cuando llegan a CADHAC por primera vez

a.

b.

Realizar entrevista inicial con amplio sentido de escucha y trato digno a las
personas solicitantes

Asesorar y/o retroalimentar a las personas solicitantes de acuerdo a la
problematica que plantean, proporcionando una respuesta donde se
proponga el tratamiento que se dara al caso

Si se trata de una violacion o grave violacion de ddhh pasar el caso al area
juridica de CADHAC

2. Documentacion de casos que se reciben

a.

De la informacion recabada de la primer entrevista llenar el Formato de
Admisiéon de casos, misma que debe imprimirse y contener la firma de la
persona solicitante

Subir el formato debidamente llenado a un archivo de Drive

Resguardar el documento Formato de Admision impreso en las archivos de
CADHAC

Asegurar que la informacién sea registrada en el “Documento Maestro”
Registrar la informacion de seguimiento de casos en el “Documento
Maestro”

3. Canalizacion y/o Seguimiento

a.

b.
c.

d.

Realizar las tareas y gestiones necesarias para dar tratamiento a los casos
recibidos, de acuerdo a lo propuesto a las personas solicitantes
(canalizacion, entrega de oficios, conectar a las personas solicitantes con
el/las areas internas relacionadas, asi como gestionar otros apoyos
necesarios, entre otras)

Mantener la comunicacidn necesaria con las personas solicitantes
Atender a las personas que regresan a CADHAC para dar seguimiento a su
problematica y de ser necesario tomar nuevas medidas de atencién
Elaboracion y actualizacion de directorios de canalizacién de casos




e. Cerrar casos que no dan seguimiento en el plazo definido

4. Andlisis de la informacion recabada
a. lIdentificar las problematicas recurrentes y los efectos que estan teniendo en
la poblacion de acuerdo a los testimonios recabados en las entrevistas

iniciales.

b. Proporcionar la informacion recabada a la direccion de CADHAC y las areas
relacionadas mediante reportes estadisticos, semanales y mensuales.
c. Actualizar documento de “Casos de Desaparicion”

5. Gestion para el tratamiento de necesidades sociales de casos que se acompaiian

permanentemente

a. Realizar gestiones necesarias para dar tratamiento a las necesidades
conocidas y emergentes de las familias de AMORES y otros casos de graves
violaciones a derechos humanos acompafiados por CADHAC.

b. Registrar la gestion realizada en Base de Datos AMORES o en el Documento
Maestro segun sea el caso.

Puesto

Asunto

Periodicidad

Coordinadora de
area/coordinadora
general/Direccion

Consultar soluciones a
proponer a las personas
solicitantes

De acuerdo a la necesidad
de los casos que se reciben

Coordinador/ay
abogadas/os del area
juridica

Pasar los casos que se
configuran como graves
violaciones de ddhh

De acuerdo a los casos que
se presenten

Responsable de
acompafiamiento de
AMORES

Proporcionar informacion
de casos de desaparicion
que se van a incorporar al

Cuando se presentan
nuevos casos de
desapariciéon

Grupo AMORES
Puesto Asunto Periodicidad
Mantener la comunicacién Cotidiana

Personas solicitantes

necesaria con las
personas solicitantes para
asegurar la resolucion de
la problematica

Contactos de instancias
civiles o gubernamentales
con quién se canalizan
casos

Canalizar casos que no se
configuran como violacion
de derechos humanos y
pueden tener un mejor
tratamiento en otra
institucion

Cotidiana de acuerdo a los
casos que se presentan

Reporte

Dirigido a

Periodicidad




Formato de Admision de Coordinadora del area Diario
Casos
Casos recibidos Coordinador/a Semanal

Informe de Atenciony
Documentacion de Casos

Coordinador/a

Semestral y anual

Conocimientos/
Experiencia

Habilidades

Valores/ actitudes

Profesional en trabajo
social o carreras afines a
las ciencias sociales.
Conocimiento de derechos
humanos. Realizacién de
entrevistas, uso de
herramientas tecnoldgicas
basicas, experiencia en
trato de personas,
capacidad de redaccion,
analisis y sintesis.
Relaciones publicas.
Resolucién de conflictos

Escucha, comunicacion
asertiva, inteligencia
emocional, facilidad de
palabra, saber generar
confianza, toma de
decisiones, capacidad de
gestion, actuar bajo una
s6lida conciencia social e
institucional, en beneficio
de la persona solicitante.
Solucion de problemas.
Analisis e interpretacion de
las problematicas que se
presentan

Sentido de urgencia,
respeto, amabilidad,
empatia, tolerancia, trato
digno. Acompafamiento y
empoderamiento de las
personas solicitantes.

Puesto Requerido

Anos de Experiencia

Industria Especifica

Responsable de Atenciony
Documentacion de casos

Trabajo previo en
organizaciones civiles

Experiencia en la defensa 'y
promocion de los derechos
humanos

Experiencia de atencion a
victimas

De uno a dos afnos de
experiencia

Sociedad civil

Es indispensable interés y conocimiento basico en Derechos Humanos y su practica y
conocimiento del contexto en Nuevo Leon.




