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Presentacién

El presente manual se ha disefiado con la intencién de contar con una referencia de trabajo
la cual permita conocer la organizacion y su funcionamiento.

En el podras encontrar en forma detallada las atribuciones del Centro, la Estructura organica
autorizada, el marco juridico que sustenta la actividad del centro, el funcionamiento bdsico
gue se tiene encomendado por cada uno de los puestos, las relaciones del cargo, asi como
la descripcidn de funciones.

De forma resumida permitira:

v Obtener conocimiento de sus obligaciones en el dmbito de su competencia
v’ Integracion y orientacion al nuevo personal

Ademas de que es una herramienta que puede contribuir en procesos de mejora continuay
asi contribuir en el incremento de la productividad en la institucién.

Cabe destacar que para la elaboracion del presente documento se ha considerado dos
principales fuentes de informacion como lo son El Modelo de los Centros de Justicia para las
Mujeres y La Ley del Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de San Luis Potosi con el
proposito de lograr un documento de facil acceso y con la funcionalidad requerida para
operar los puestos que actualmente contribuyen en la operacion operativa y administrativa
de este nuestro Centro de Justicia para las Mujeres.

4158



OSLP it WM

e m el aw e g

Atribuciones del centro

Todos los esfuerzos realizados por las y los colaboradores del Centro se encaminan a contribuir las
atribuciones que por Ley de las cuales se hace mencidn a continuacién:

|. Asesorar, apoyar y acompafiar a las mujeres victimas de violencia y en su caso a sus
menores hijos e hijas en los procesos necesarios para resolver su problematica en torno a la
violencia, recuperar su seguridad, lograr su pleno acceso a la justicia y contribuir a que en los
ambitos de la vida familiar, social, cultural, educativa, laboral, politica y econdmica, las
mujeres puedan alcanzar los niveles de bienestar y acceso a las oportunidades, libres de
violencia y en condiciones de igualdad que les permitan lograr su pleno desarrollo humano.

[I. Coordinar a las diversas instituciones publicas y privadas que lo conforman y dar certeza,
uniformidad, calidad y seguridad juridica a la actuacion integral de las mismas para que las
mujeres victimas de violencia, asi como sus menores hijos e hijas puedan obtener un claroy
efectivo acceso a la justicia de manera integral.

[Il. Proporcionar orientacidn y atencion a las mujeres, sus hijas y sus hijos para salvaguardar
en todo momento su integridad como usuarias del Centro.

IV. Facilitar a las mujeres victimas de violencia el acceso a la justicia, para combatir vy
contrarrestar la violencia que sufren y pone en riesgo su vida.

V. Ofrecer un ambiente seguro, empatico y confiable a las usuarias, sus hijas e hijos, en donde
se respete su dignidad.

VI. Contribuir a la reduccién de las tasas de violencia de género, familiar, sexual y de
homicidios dolosos contra mujeres tipificados como feminicidios;

VII. Fomentar el incremento de las denuncias y reducir la impunidad;
VIII. Favorecer una mayor confiabilidad en el sistema de justicia;

IX. Evitar la re victimizacién de las usuarias través de la prestacion de servicios integrales y
multidisciplinarios bajo el mismo techo y a través de las redes de instancias asociadas;

X. Generar estudios, informacion y estadisticas sobre la violencia contra las mujeres, sus
causas y consecuencias, y

Xl. Consolidar un equipo multidisciplinario profesionalizado y destacado en el tema de
género y violencia contra las mujeres.
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Directorio

COORDINADORA GENERAL DEL CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN
LUIS POTOSI

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

COORDINADORA DE ATENCION INTEGRAL REGIONAL DEL CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS
MUJERES SAN LUIS POTOSI

COORDINADORA DE ATENCION INTEGRAL REGIONAL DEL CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS
MUJERES RIOVERDE

COORDINADORA DE ATENCION INTEGRAL REGIONAL DEL CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS
MUJERES MATLAPA

COORDINADORA DE EMPODERAMIENTO

COORDINADORA DE LA UNIDAD DE PREVENCION

CORDINADORA DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

CORDINADORA DEL DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA
CORDINADORA DE LA UNIDAD DE RECEPCION Y TRABAJO SOCIAL

UNIDAD MEDICA
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Marco juridico

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion del Centro de justicia para las
Mujeres del Estado de San Luis Potosi son las siguientes;

Ambito Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley General para la Prevencion Social de la violencia y la delincuencia
Ley General de Acceso a las mujeres a una vida libre de violencia

Ley General para la igualdad entre mujeres y hombres

Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacion

El Reglamento a la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
NOM-046-SSA2-2005-violencia familiar, sexual y contra las mujeres

Ley Federal del Trabajo

Ambito Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de San Luis Potosi.
Ley del Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de San Luis Potosi

Reglamento Interior de operatividad del Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de San
Luis Potosi.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi
Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de San Luis Potosi, para el ejercicio
fiscal 2005.

Ley de Obras Publicas del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de San Luis Potosi.
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Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de San Luis
Potosi.

Acuerdo Administrativo mediante el cual se establece el Marco Integrado de Control Interno
para el Sector Publico.

Acuerdo Administrativo por el que se expiden las Reglas de Integridad, los Lineamientos
Generales para propiciar la Integridad de los Servidores Publicos y para la Creacion de los
Comités de Etica y Prevencion de Conflictos de Intereses en el Poder Ejecutivo del Estado.

Mision

Somos la Institucion Publica en la que las mujeres victimas de violencia de género encuentran
una alternativa para el acceso a la justicia y prevencion de la violencia a través de servicios
especializados de alta calidad

Vision
Ser reconocidos como una institucion lider en el combate a la violencia de género contra las

mujeres a través de estrategias efectivas basadas en servicios especializados de alta calidad
y politica de mejora continua.

Valores

Respeto a la dignidad humana, no discriminacién, confidencialidad, debida diligencia,
perspectiva de género, integridad, cooperacion multiagencial, profesionalismo,
sustentabilidad, enfoque intercultural, transparencia, bien comun, entorno cultural,
imparcialidad, justicia, rendicién de cuentas, honradez, generosidad, igualdad, liderazgo.
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1. Coordinacién General del Centro de Justicia para las Mujeres del Estado (1)

a)

Coordinacién de Empoderamiento

I.  Enlace Empoderamiento
Coordinacién de la Unidad de Prevencion

I.  Enlace de la Unidad de Prevencion
Coordinacién de Atencién Integral Regional

Coordinadora del Departamento Juridico

I.  Abogado especializado en atencién a violencia de género contra las Mujeres en

materia penal

ll. Abogado especializado en atencién a violencia de género contra las Mujeres en

materia familiar
ll. Abogado derechos Humanos Multidisciplinario
Coordinadora del Departamento de Psicologia
I.  Psicologa de terapia individual y de grupo
ll. Psicologa de terapia Infantil
ll. Encargada de Ludoteca
Coordinadora de la Unidad de Recepcion y Trabajo Social
|.  Trabajadora Social Recepcionista

ll. Trabajadora Social 1lera Entrevista
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lll. Trabajadora Social de acompafiamiento

IV. Trabajadora Social de Atencion telefonica

Coordinadora de la Unidad Médica

I.  Enlace Unidad Médica

Direccion Administrativa

I, Auxiliar Administrativo para Compras y Servicios Generales

Il.  Auxiliar Administrativo de Recursos Materiales e infraestructura
l1Il. Auxiliar Administrativo para Recursos Financieros

IV. Auxiliar de Administracion de Recursos Humanos

V. Auxiliar Administrativo para el manejo de Tecnologias de la informacion
VI. Enlace Administrativo

VII. Coordinador de archivos

VIII. Auxiliar Administrativo de Planeacion y Evaluacion Institucional

IX. Auxiliar logistico
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A. Estructura Organica del CIM
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B. Estructura de las Jefaturas de Atencion Integral

CENTRO DE JUSTICIA
PARA LAS MUJERES

Ssip

e -w ol L ods -

Paginal2| 158



Wecam

B I e

% ok £ A ﬁSLF CrMved DF JUSTICHS
. ! '-: '_ h | PaRa LAL NLEERES

Descripcion de Funciones y perfil de puesto

Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area:

Coordinacién General e Integracidn Funcional del Centro

Area superior inmediata:
Consejo Directivo

CARGO CLASIFICADO: Coordinadora General

codigo correlativo:
CG001

1. Funcién basica

Dirigir, administrar e instrumentar acciones para el cumplimiento de la misidn del Centro de
Justicia para las Mujeres

2. Relaciones del Cargo

Puesto y o drea de trabajo

Con el objeto de

nh Q 3 5 M ~+ 3 —

Consejo Directivo

Coordinaciones, departamentos y unidades
adscritos a la Coordinacion General e Integracion
Funcional del Centro

-Seguimiento y  cumplimiento  de
acuerdos
evaluar

-Coordinar,  supervisar 'y

resultados

Puesto y o drea de trabajo

Con el objeto de

a)
b)
c)
d)
e)
7

g 3 YO+ X N

Poder ejecutivo del Estado

Representantes de las siguientes dependencias:
Comision Ejecutiva Estatal de Atencidn a Victimas
Comision Estatal de Derechos Humanos

Consejo Estatal de Poblacion

Defensoria Publica

Instituto de las Mujeres del Estado

Instituto para el Desarrollo Humano y Social de los
Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado
Instituto Potosino de la Juventud

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Secretaria de Desarrollo Social y Regional
Secretaria de Trabajo y Prevision Social

SIFIDE

Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado
Secretaria de Sequridad Publica

Secretaria de Salud y Servicios de Salud en el Estado
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado

Organizaciones de la Sociedad Civil

Procuraduria General de Justicia

-Acordar y dar avances en politica
violencia de género

-Coordinar esfuerzos para el propdsito
del Centro.
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3. Atribuciones del cargo

l.
I.
.
V.
V.

Dirigir, supervisar y coordinar actividades de las areas adscritas;

Fungir como representante del centro;

Gestionar recursos financieros;

Trabajar de manera coordinada con diversas dependencias;

Las demds que disponga el Reglamento o que le encomiende el Consejo Directivo.

4. Funciones especificas

VI.

VII.

VIII.

Xl

Representar legalmente al Centro fungiendo como mandataria general para pleitos y
cobranzas, actos de administracion, cambiario y de dominio, con todas las facultades
generales y especiales que requieren clausula especial conforme a la ley, pudiendo en
consecuencia de manera enunciativa y no limitativa presentar y desistirse en juicios de
amparo; sustituir las facultades para actos de administracion y de pleitos y cobranzas y
revocar las sustituciones que haga, y suscribir, firmar, endosar, girar o en cualquier otra
forma obligar cambiariamente al CIM en cheques, pagarés, letras de cambio o
cualesquiera otros titulos de crédito en los términos del articulo 90 de la Ley General de
Titulos y Operaciones de Crédito. Lo anterior, salvo la limitacién que determine el Consejo
Directivo;

Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo;

Conforme a los lineamientos que dicte el Consejo Directivo, administrar los bienes del
Centro;

Convocar a solicitud de la Presidencia a las y los integrantes del Consejo Directivo a las
sesiones ordinarias y extraordinarias que estime convenientes;

Fungir como Secretaria de Actas del Consejo Directivo y levantar las correspondientes a
las sesiones ordinarias y extraordinarias que éste celebre, y presentarlas para la
aprobacién del mismo y en su caso firma de los asistentes;

Formular de acuerdo con la Presidencia del Consejo Directivo, el Orden del Dia de los
asuntos que deban tratarse en las sesiones del mismo, y mantener bajo su custodia el
archivo;

Celebrar convenios y contratos con autoridades de los tres ambitos de gobierno, asi como
con personas fisicas o morales nacionales o extranjeras, previo acuerdo del Consejo
Directivo en los casos que asi se requiera, para lograr el cumplimiento de los fines del
Centro;

Dirigir, administrar y supervisar en todos sus aspectos los asuntos de la competencia del
Centro;

Dictar todos los acuerdos e instrucciones necesarias para que el personal a su cargo
cumpla con sus responsabilidades;

Proponer al Consejo Directivo los proyectos de iniciativa de las reformas o adiciones
legislativas que considere necesarias para el cumplimiento de los fines del Centro a fin de
gue éste los someta a la aprobacién del Ejecutivo para su presentacion al Congreso del
Estado;

Recibir la propuesta de las dreas competentes para formular el presupuesto anual de
ingresos y egresos del Centro y someterlo a aprobacion del Consejo Directivo, dentro de
los Ultimos cuatro meses del afio;
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XIl. Presentar al Consejo Directivo durante los cuatro primeros meses del afio, los estados
financieros que resulten de la operacién en el Ultimo ejercicio, asi como el informe de
actividades, para que en su caso sean aprobados;

XIIl. Proponer al Consejo Directivo las medidas que considere convenientes para el mejor
funcionamiento del Centro;

XIV. Nombrary remover al personal al servicio del Centro, asi como promover la instalacién del
Centro, en las regiones del Estado;

XV. Vigilar que los planes y programas del Centro se realicen conforme a los acuerdos del
Consejo Directivo;

XVI. Supervisar a través de la Direccion Administrativa el inventario de bienes a su cuidado,
actualizarlo y llevar su control en forma permanente;

XVIl.  Someter a la aprobacion del Consejo Directivo las requisiciones de bienes que excedan los
montos autorizados a la aprobacion del Comité de Adquisiciones Arrendamientos vy
Servicios, de conformidad con la ley de la materia;

XVII.  Elaborar para su aprobacion y publicacién en su caso, los proyectos de reglamentos
internos, acuerdos administrativos, circulares, manuales, asi como de servicios al publico;

XIX. Certificar para su validez probatoria todos los documentos que obren en oficinas y archivos
a cargo del Centro, asi como expedir las constancias correspondientes, debiendo
resguardar conforme a la ley la privacidad de los datos personales;

XX. Celebrar y ejecutar, con la autorizacién del Consejo Directivo, actos de administraciéon y
de dominio sobre los bienes muebles e inmuebles propiedad del Centro, contando cuando
asi se requiera;

XXI. Otorgar poderes o mandatos a servidores publicos subalternos o particulares, para la
atencién de asuntos de su competencia, cuando por circunstancias extraordinarias lo
requiera el cumplimiento de sus funciones y no pueda hacerlo personalmente;

XXIl. Presidir el Comité de Transparencia, y el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Centro;

XXIIl.  Revisar informes de las dreas que conforman el Centro;

XXIV.  Proveer, a través de la Direccién Administrativa, de los recursos humanos, materiales y
suministros a las Direcciones, unidades y dreas del Centro para que den cumplimiento de
sus objetivos y metas, asi como a los objetivos y metas sefialadas en el Plan Estatal de
Desarrollo, Plan Sectorial y Programa Operativo Anual, de acuerdo a su presupuesto y con
apego a las disposiciones legales vigentes a esa materia;

XXV.  Preparar los informes trimestrales y anual de la institucion;

XXVI.  Convocar a las Direcciones, coordinaciones, departamentos y unidades del Centro que
corresponda para acordar los asuntos de su competencia, y

XXVII.  Las demas que le confieren los ordenamientos juridicos aplicables o que le encomiende el
Consejo Directivo

PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales
Rango de edad Mayor o igual a 25 afios Sexo: Mujer
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ESCOLARIDAD
Formacién Académica Minima de Acceso al Formacion Académica Deseable para el
Puesto: Desempefio Efectivo en el Puesto:
Carrera a fin a Ciencias Sociales y/o Posgrado vy otros estudios: Carreras a fin a

Administrativas

Ciencias Sociales y/o Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 3 afios en:

Contar con buena fama en el concepto publico

Proteccién y defensa de los Derechos de las | y no haber sido sentenciada por delitos que

Mujeres
Politica Publica

hayan ameritado pena corporal o por delito de
violencia familiar, discriminacion 0]

Direccion de organismos relacionados con la violencia.

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una ¥ el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en
el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel
1. Basico:

(0-24%)

2. Intermedio:
(25-49%)
3. Avanzado:

(50.74%)

4. Experto:
(75-100%)

Descripcion

Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que debe
tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.

Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio global
de los principales contenidos

Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.

Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma
gue le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.

Nivel requerido

COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS
para el puesto

COMUNICACION.

1 2 13| 4

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de v
grupo.

PLANEACION

Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano y largo v
plazo.

ORGANIZACION

v

Coordinar varias actividades a la vez.
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ADMINISTRACION DEL TIEMPO v

Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.

DELEGACION v

Asignacion efectiva de las responsabilidades del personal a su cargo.

CONTROL v

Establecer mecanismos de medicidn, seguimiento y correccién de proyectos.

ANALISIS DE PROBLEMAS v

Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.

TOMA DE DECISIONES

Tomar accidn, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.

HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en

. . ] . . v
su area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de calculo,
presentaciones y redes.
COMPETENCIAS ACTITUDINALES Nivel requerido

para el puesto
1 213 4

LIDERAZGO v

Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.

ACTITUD POSITIVA
Objetividad de sus comentarios y actitudes ante demas, incluso en v
situaciones adversas.

ORIENTACION AL CLIENTE

Orientar esfuerzos personales y grupales que permitan brindar un excelente v
servicio.

FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION

Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los v
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO Y

Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.

COOPERACION
Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los v
compafieros.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA
Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.
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Nivel requerido

PERSPECTIVA DE GENERO
para el puesto

1 2 |3 4
MANEJO DE DERECHOS HUMANOS
Analisis de normas de género, de diferentes formas de discriminacién y de v
los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las intervenciones lleguen
a los segmentos mas marginados de la poblacién.
LENGUAIJE INCLUSIVO
Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso v
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.
SENSIBILIDAD CON VIOLENCIA DE GENERO
Abordar los casos los casos que se presentan con el cuidado que las victimas v

se merecen.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area:

Area superior inmediata:

Coordinacién de Empoderamiento Coordinacién General

CARGO CLASIFICADO: Coordinadora de Empoderamiento | Codigo correlativo: EMP0O01

1. Funcién basica

Supervisar y realizar gestiones para generar empoderamiento y autonomia en las mujeres

2. Relaciones del Cargo

i Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
n Coordinacion General -Reportar el cumplimiento de su funcion
t
e Coordinacion de Atencion Integral Regional y Otras - Coordinar actividades e intercambio de
r Coordinaciones informacion
n
a Direccion Administrativa -Coordinar actividades e intercambio de
S informacion
Enlaces de empoderamiento -Dar direccion a encaminar las gestiones de
empoderamiento de la mujer
e Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
X Dependencias gubernamentales -Gestionar proyectos que favorezcan el
t Asociaciones civiles empoderamiento economico de las Mujeres
€ Sector privado
r
n
a
s

3. Atribuciones del cargo

Asegurar el correcto funcionamiento de su area con una atencién de calidad y calidez, con
base en la perspectiva de género y la cultura de la paz;

Verificar que el personal del drea proporcione una atencion de manera confidencial y gratuita
a las mujeres;

Asegurar para el drea la estandarizacion de procedimientos, metodologias, actualizacion y
capacitacion en temas de género y empoderamiento.

4. Funciones especificas

Organizar al equipo de enlaces y realizar juntas periddicas, asi como participar en juntas
mensuales convocadas por la Coordinadora General;

Brindar por disposicion de la Coordinacién General la capacitacion y actualizacion de los
temas de género y empoderamiento, asi como las metodologias de atencion;

Supervisar y realizar observaciones a los enlaces de forma puntual y oportuna sobre las
gestiones que lleva a cabo el area;

Construir un padron (red) de empresas comprometidas para el empoderamiento econdmico
de las Mujeres;
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V.  Coordinar cursos/ taller de capacitacién a mujeres para desarrollar habilidades y fortalecer
su autodeterminacion econdmica;

VI. Evaluar constructiva y objetivamente de forma mensual la intervencion y desempefio del
personal e informar los resultados a la coordinadora general;
VII. Rendir los informes cuantitativos de atencidon del area que requiera la Coordinadora General
del Centro;
VIII. Generar los informes del area, en cumplimiento de la normatividad en materia de

transparencia;

IX. Establecer comunicacién permanente con las Coordinadora de Atencién Integral Regional,
asi como con la Coordinadora general para el seguimiento y atencién de casos;

X. Solicitar al area correspondiente la dotacion de suministros para el cumplimiento de la
funcion del area;

Xl Enfocar su actuacion al cumplimiento de los objetivos estratégicos del area;
XII. Evaluar las propuestas de candidatos de vacantes a cubrir en el area teniendo como
referencia el perfil de puesto definido por la coordinadora general;
XIII. Proponer a la Coordinadora General, estrategias para mejorar el servicio;
XIV. Iniciar las medidas correctivas al personal que incurra en faltas al cédigo de conductay a las

reglas de integridad;

XV. Participar en conjunto con las demads Coordinaciones del Centro, en la formulacion de los
programas y anteproyectos de presupuestos de egresos, proyectos y demas actividades de
su direccion;

XVI. Participar en el Proceso de Entrega-Recepcion, inicial, intermedia y final de los recursos
asignados a las dreas del organismo;
XVII. Participar en los talleres de actualizacidn, asi como en la elaboracion de modelos nuevos de

atencion a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que vayan
surgiendo en el centro;
XVIII. Las demds que disponga el Reglamento y las que le sean asignadas por la Coordinacion
General.
PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales

Rango de edad Indistinto Sexo: Mujer
ESCOLARIDAD

Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacidn Académica Deseable para el

Licenciatura en Relaciones Publicas Desempefio Efectivo en el Puesto:

Licenciatura en Sociologia Especialista en las disciplinas Sociales de

Carreras a fines comunicacion, recursos humanos,

mercadotecnia, con enfoque diferencial,
Capacidad Técnica Transversal en el Servicio
Publico.
EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 3 afios en:

Creacion de Proyectos

Coordinacién de eventos

Gestora de recursos y apoyos de tipo econdmicos y educativos
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Coordinacion de Personal

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.
Instrucciones: Marque con una v el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en el

puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel
1. Basico:
(0-24%)

2. Intermedio:
(25-49%)

3. Avanzado:
(50-74%)

4. Experto:
(75-100%)

COMUNICACION.

Descripcion

Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que debe
tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.

Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio global
de los principales contenidos.

Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.

Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma que
le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.

Nivel requerido

COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS para el puesto
123 4
v

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de

grupo.
PLANEACION

Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano y largo

plazo.
ORGANIZACION

Coordinar varias actividades a la vez.
ADMINISTRACION DEL TIEMPO v
Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.

SINTESIS

Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS v
Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.

TOMA DE DECISIONES v
Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.

HABILIDADES INFORMATICAS N4
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Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en su
area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de célculo,
presentaciones y redes.

Nivel requerido

COMPETENCIAS ACTITUDINALES para el puesto
11213 4

LIDERAZGO
Orientar e influir en los demds para lograr los resultados. v
PENSAMIENTO ANALITICO

. . . . - v
Analiza las relaciones entre las diversas partes de una situacién o problema
PENSAMIENTO CONCEPTUAL
Desarrolla una visién global de una situacion o asunto, integrando ideas v
EMPATIA
Muestra interés y facilidad para comprender los pensamientos,
preocupaciones y sentimientos actuales no explicitos de los miembros de su v
equipo.
FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION
Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los v
resultados laborales deseados
AUTODESARROLLO
Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto. v
COOPERACION
Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los v
compafieros.
CAPACIDAD PARA HACER CARRERA v

Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

Nivel requerido

PERSPECTIVA DE GENERO
para el puesto

123 4

MANEJO DE DERECHOS HUMANOS
Analisis de normas de género, de diferentes formas de discriminacién y de los

desequilibrios de poder a fin de garantizar que las intervenciones lleguen a los v
segmentos mas marginados de la poblacién.

LENGUAJE INCLUSIVO

Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso v
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones

prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.

SENSIBILIDAD CON VIOLENCIA DE GENERO

Abordar los casos los casos que se presentan con el cuidado que las victimas v

se merecen.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area: Empoderamiento

Area superior inmediata:
Coordinacién de Atencién Integral
Regional

CARGO CLASIFICADO: Enlace de Empoderamiento

Codigo correlativo: EMP002

1. Funcién basica

Realizar gestiones para generar empoderamiento y autonomia en la usuaria.

2. Relaciones del Cargo

i Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de

n | = Coordinacion de Empoderamiento -Reportar el cumplimiento de su funcion

t

€ | = Departamentos, unidades, enlace administrativo -Coordinar actividades e intercambio de

r informacion para atencidn a usuarias

n

a | = Mujeres -Realizar gestiones 'y proporcionar

S asesoria con el fin de brindar a la usuaria
autonomia y empoderamiento
econémico

e Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de

X | = Dependencias gubernamentales -Gestionar convenios que favorezcan el

t | = Asociaciones civiles empoderamiento econdmico de las

€ | = Sector privado usuarias

r

n

a

s

3. Atribuciones del cargo

I.  Atender a las mujeres que lo requieran, de manera digna, célida y eficaz, durante su

estancia dentro del Centro;

I. Brindar la atencién de forma profesional, comprometida, sensible, capaz de proponer
alternativas, comunicar de manera efectiva y empadtica con las mujeres comprendiendo

sus necesidades;

[l. Estar y mantenerse actualizada en los temas relacionados con la violencia hacia las
mujeres, perspectiva de género y empoderamiento;
V. Compartir con la Coordinadora del area los resultados, casos de éxito y problematicas

atendidas.

4. Funciones especificas

l. Realizar las gestiones necesarias para dotar a las mujeres que asi lo requieran de apoyos

econdmicos, educativos y de empleo;
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I. Estar en permanente contacto con las empresas colaboradoras que integran el padrén de
empresas socialmente responsables y con instituciones o asociaciones que manejan bolsa
de trabajo;

. Gestionar y dar acompafiamiento a las mujeres para la obtencion del acceso a créditos o
préstamos a tasas preferenciales o proyectos productivos para fomentar su autonomia;

V. Realizar las acciones tendentes a descubrir y desarrollar las habilidades y las
potencialidades de las mujeres, orientdndolas para iniciar acciones que contribuyan a
lograr su autonomia financiera;

V. Solicitar al area correspondiente la dotacién de suministros para el cumplimiento de la
funcién del drea en su debido formato;

VI. Las demas que disponga el Reglamento y las que le sean asignadas por la Coordinacion
General.

PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales

Rango de edad Indistinto Sexo: Indistinto
ESCOLARIDAD

Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacién Académica Deseable para el

Licenciatura en Trabajo Social Desempefio Efectivo en el Puesto:

Licenciatura en Psicologia Especialista en las disciplinas Sociales de

Licenciatura en Administracién comunicacién, con enfoque diferencial,

Carreras a fines Capacidad Técnica Transversal en el

Servicio Publico

EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 2 afios en:

Coordinacién de eventos

Gestora de recursos y apoyos de tipo econdmicos y educativos
Relaciones publicas

PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales
Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.
Instrucciones: Marque con una ¥ el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en
el puesto de trabajo.
Utilice la siguiente escala:
Nivel Descripcién
1. Basico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que debe
tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer

_9/40
(0-24%) requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.
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Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio global
de los principales contenidos.

Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.

Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma
que le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.

Nivel requerido para
COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS el puesto

1 2 3 4

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de v
grupo.

PLANEACION

Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano y largo v
plazo.

ORGANIZACION

Coordinar varias actividades a la vez.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.

SINTESIS

Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS

Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.
TOMA DE DECISIONES

S O S ISR

Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.

HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en

su area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de célculo, v
presentacionesy redes.

LIDERAZGO

Orientar e influir en los demas para lograr los resultados.

Nivel requerido para
COMPETENCIAS ACTITUDINALES el puesto

1 2 3 4
v

PENSAMIENTO ANALITICO
Analiza las relaciones entre las diversas partes de una situacion o problema
PENSAMIENTO CONCEPTUAL v

v
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Desarrolla una visién global de una situacion o asunto, integrando ideas

CAPACIDAD DE GESTION

Lleva a cabo actividades para conseguir o resolver una cosa con facilidad v
ACTITUD DE SERVICIO

Comprende a la victima y enfoca tanto sus planes como sus acciones a la v
solucién de sus problemas y al cumplimiento mas alld de sus expectativas.

FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION v

Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO v
Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.

COOPERACION v
Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los

compaferos.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA v

Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

Nivel requerido

PERSPECTIVA DE GENERO
para el puesto
1 2 3 4
MANEJO DE DERECHOS HUMANOS
Anidlisis de normas de género, de diferentes formas de discriminacion y de
los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las intervenciones lleguen v
a los segmentos mas marginados de la poblacion.
LENGUAJE INCLUSIVO
Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones v
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.
SENSIBILIDAD CON VIOLENCIA DE GENERO
Abordar los casos los casos que se presentan con el cuidado que las victimas v
se merecen.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area: Unidad de Prevencién

Area superior inmediata:
Coordinacién General

CARGO CLASIFICADO: Coordinacién de la Unidad de
Prevencion

Cédigo correlativo: PREOO1

1. Funcién basica

Supervisar gestiones de la unidad que permitan concientizar a la poblacidn sobre programas de
Prevencién y Atencién a la Violencia, asi como para prevenir nuevos actos de violencia en las

usuarias.

2. Relaciones del Cargo

i Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
n | = Coordinacion General -Reportar el cumplimiento de su funcion
t
€ | = Coordinacion de Atencion Integral Regional y Otras -Coordinar actividades e intercambio de
r Coordinaciones informacion
n
a | = Direccion Administrativa -Coordinar actividades e intercambio de
S informacion
= Enlaces de prevencion -Direccionar acciones y programas en la
prevencion de violencia
e Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
X | m  Secretaria de Seguridad Publica del Estado -Monitoreo y andlisis de estadisticas de
t | = Centro nacional de prevencién del delito y violencia de género
€ participacion ciudadana -Acciones preventivas en conjunto
I | = Centros Estatales de Prevencion
n | = Secretaria de Educacidn de Gobierno del Estado de San
a Luis Potosi.
s
=  (Ciudadania -Sensibilizar e informar para poder
prevenir

3. Atribuciones del cargo

I.  Asegurar el correcto funcionamiento de su drea con una atencién de calidad y calidez, con
base en la perspectiva de género y la cultura de la paz;
I. Verificar que el personal del area proporcione una atencion de manera confidencial y

gratuita a las mujeres que viven violencia;

. Asegurar para el area la estandarizacion de procedimientos, metodologias, actualizacién y
capacitacion en temas de género y violencia familiar.
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4. Funciones especificas

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.
X1,

XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Implementar el programa anual de prevencion aprobado para el Centro;

Vincular y coordinar con la Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado actividades de
sensibilizacion y capacitacién permanentemente de maestras y maestros de los niveles de
educacién bdsica, de conformidad con las actividades de prevencion previstas en el
Programa Estatal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las
Mujeres;

Vincular y coordinar las acciones de las Dependencias o Instituciones colaboradoras con el
Centro en materia de prevencion;

Organizar al equipo de enlaces y realizar juntas periddicas, asi como participar en juntas
mensuales convocadas por la Coordinadora General;

Brindar por disposicion de la Coordinacién General la capacitacién y actualizacion de los
temas de género y violencia familiar, asi como las metodologias de atencion;

Supervisar y realizar observaciones a los enlaces de forma puntual y oportuna sobre las
gestiones que lleva a cabo el area;

Evaluar constructiva y objetivamente de forma mensual la intervencion y desempefio del
personal e informar los resultados a la coordinadora general;

Rendir los informes cuantitativos de atencidén del drea que requiera la Coordinadora
General del Centro;

Generar los informes del drea, en cumplimiento de la normatividad en materia de
transparencia;

Establecer comunicacién permanente con las Coordinadora de Atencion Integral Regional,
asi como con la Coordinadora general para el seguimiento y atencion de casos;

Solicitar al drea correspondiente la dotacién de suministros para el cumplimiento de la
funcién del area;

Enfocar su actuacién al cumplimiento de los objetivos estratégicos del drea.

Evaluar los procesos de prevencién a través de la aplicacién y estadistica de resultados del
Centro;

Monitoreo de violencia de género en el Estado;

Analisis de informacién estadistica de violencia de género en el Estado;

Coordinacién de la Difusidn y participacidn ciudadana en el Estado;

Evaluar las propuestas de candidatos de vacantes a cubrir en el area teniendo como
referencia el perfil de puesto definido por la coordinadora general;

Proponer a la Coordinadora General, estrategias para mejorar el servicio;

Iniciar las medidas correctivas al personal que incurra en faltas al cédigo de conducta y a
las reglas de integridad;

Participar en conjunto con las demas Coordinaciones del Centro, en la formulacion de los
programas y anteproyectos de presupuestos de egresos, proyectos y demas actividades
de su direccidn;

Participar en el Proceso de Entrega-Recepcion, inicial, intermedia y final de los recursos
asignados a las areas del organismo;

Participar en los talleres de actualizacién, asi como en la elaboracion de modelos nuevos
de atencién a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que
vayan surgiendo en el centro;
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XXIII. Las demds que disponga el Reglamento y las que le sean asignadas por la Coordinacién
General.

PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales

Rango de edad Indistinto Sexo: Mujer
ESCOLARIDAD

Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacién Académica Deseable para el
Licenciatura en Trabajo Social Desempefio Efectivo en el Puesto:
Licenciatura en Sociologia Educacion especial en perspectiva de
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion género, derechos humanos, prevencion del
Licenciatura en Derecho delito, y de la violencia
Licenciatura en Psicologia Conocimientos estadisticos y comunicacién
A fines social

EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 3 afios en:

Administracion publica
Capacitador (Imparticién de temas)
Manejo de grupos

Estadisticas

Comunicacion social

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una v el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en
el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcion

1. Basico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que
0-24% debe tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
(0-24%) requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.

2. Intermedio: Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
25.-49% cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio
(25-49%) global de los principales contenidos.

3. Avanzado: Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
50.74% finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
(50-74%) habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.

4. Experto: Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma

que le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.
(75-100%)
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COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

COMUNICACION.

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de
grupo.

PLANEACION

Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano y largo
plazo.

ORGANIZACION

Coordinar varias actividades a la vez.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.
SINTESIS

Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS

Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.

TOMA DE DECISIONES

Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.
HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en
su area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de célculo,
presentaciones y redes.

COMPETENCIAS ACTITUDINALES

LIDERAZGO

Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.

PENSAMIENTO ANALITICO

Analiza las relaciones entre las diversas partes de una situacion o problema
PENSAMIENTO CONCEPTUAL

Desarrolla una visién global de una situacion o asunto, integrando ideas
EMPATIA

Muestra interés vy facilidad para comprender los pensamientos,
preocupaciones y sentimientos actuales no explicitos de los miembros de su
equipo.

FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION

Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO

Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.

WecIm

A T s

Nivel requerido para

el puesto

1 2 |3 4
v

v

v

v

v

v

v

v

Nivel requerido para
el puesto

v
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COOPERACION v
Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los
compafieros.
CAPACIDAD PARA HACER CARRERA v

Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

Nivel requerido

PERSPECTIVA DE GENERO
para el puesto
1 2 |3 4
MANEJO DE DERECHOS HUMANOS
Analisis de normas de género, de diferentes formas de discriminacién y de v
los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las intervenciones lleguen
a los segmentos mas marginados de la poblacién.
LENGUAJE INCLUSIVO
Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso v
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.
SENSIBILIDAD CON VIOLENCIA DE GENERO
Abordar los casos los casos que se presentan con el cuidado que las victimas v

se merecen.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area: Unidad de Prevencién

Area superior inmediata:
Coordinacién de Atencién Regional

CARGO CLASIFICADO: Enlace de la Unidad de Prevencion | Codigo correlativo:

PREOO2

1. Funcioén basica

Llevar a cabo acciones y programas que permitan concientizar a la poblacién sobre Prevencién y
Atencidn a la Violencia, asi como para prevenir nuevos actos de violencia en las usuarias.

2. Relaciones del Cargo

nh Q 3 5~ ®m ~+ 3 —
|}

n Q 3 N ® ~+ X M

Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
Coordinadora de la Unidad de Prevencion -Reportar el cumplimiento de su funcion

-Coordinar actividades e intercambio de
Departamentos, unidades, enlace administrativo informacion para atencion a usuarias

-Realizar acciones y programas para
prevenir la violencia

Usuarias
Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
Secretaria de Seguridad Publica del Estado -Monitoreo y andlisis de estadisticas de
violencia de género
Ciudadania -Sensibilizar e informar para poder

prevenir

3. Atribuciones del cargo

Atender a todas las personas que lo requieran, de manera digna, cdlida y eficaz, durante
su estancia dentro y fuera del Centro;

Brindar la atencién de forma profesional, comprometida, sensible, capaz de proponer
alternativas, comunicar de manera efectiva y empatica con las usuarias y usuarios
comprendiendo las necesidades de las y los mismos;

Estar y mantenerse actualizada en los temas relacionados con la violencia hacia las
mujeres, perspectiva de género.

Compartir con la Coordinadora del area los resultados, casos de éxito y problematicas
atendidas.

4. Funciones especificas

Actividades de sensibilizacion y capacitacién permanentemente de maestras y maestros
de los niveles de educacién basica, de conformidad con las actividades de prevencién
previstas en el Programa Estatal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra las Mujeres y en coadyuvancia de la Secretaria de Educaciéon de Gobierno del
Estado;
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II.  Apoyar en colaboracion con la SEGE en actividades de sensibilizacién y capacitacién de
nifias y nifios, victimas de violencia en centros escolares y que asi lo soliciten;

[ll.  Atender los casos reportados de violencia en las escuelas realizando visitas a la familia y
ofreciendo el apoyo de gestidn y tramites escolares, convirtiéndose en un enlace entre las
autoridades educativas, el Centro y la familia afectada;

V. Disefiar y coordinar con la Direccién Administrativa y su area de recursos humanos las
estrategias de capacitacién para el personal del Centro;

V. Disefar, elaborar y difundir materiales informativos como tripticos y carteles;

VI. Participar en actividades culturales, ferias y stands con materiales de difusion del Centro,
asi como acudir a los medios de comunicacién masiva (radio, televisiéon) para promover
los servicios del mismo;

VII. Monitoreo de violencia de género en la region;
VIII. Anilisis de informacidn estadistica de violencia de género en la regién;

IX. Coordinacién de la Difusién y participacién ciudadana en la region;

X. Brindar apoyo interinstitucional a organizaciones gubernamentales y de la sociedad civil,
relacionadas con la materia de esta Ley;

XI. Permitir que la usuaria organice eventos con la finalidad de capacitar al personal, divulgar
las actividades que realiza el CJM e informar sobre violencia contra las mujeres entre otros;
XII. Las demds que le asigne la Coordinacion General y que sean acordes al drea.

PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales

Rango de edad Indistinto Sexo: Mujer
ESCOLARIDAD
Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacidn Académica Deseable para el
Licenciatura en Trabajo Social Desempefio Efectivo en el Puesto:
Licenciatura en Sociologia Educacion especial en perspectiva de
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién género, derechos humanos, prevencion del
Licenciatura en Administracion Publica delito, y de la violencia
A fines Conocimientos estadisticos y comunicacién
social
EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 3 afios en:
Administracion publica
Capacitador de temas sensibles

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una v el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en
el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcién
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1. Basico:

(0-24%)

2. Intermedio:

(25-49%)

3. Avanzado:

(50-74%)

4. Experto:
(75-100%)

SSLP s SecIM

m— e e aswr 8 g

Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que
debe tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.

Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio
global de los principales contenidos.

Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.

Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma
que le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.

Nivel requerido para el

COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS puesto
1 2 3 4

COMUNICACION. v
Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales

o de grupo.

PLANEACION v
Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano y

largo plazo.

ORGANIZACION v

Coordinar varias actividades a la vez.
ADMINISTRACION DEL TIEMPO v
Puntualidad, asignacién adecuada de recursos, tiempos de trabajo,

etc.

SINTESIS v
Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS v
Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.

TOMA DE DECISIONES v
Tomar accién, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para

decidir.

HABILIDADES INFORMATICAS v

Manejo del software y hardware requerido para las funciones
asignadas en su area de trabajo, tales como: procesadores de texto,
hojas de calculo, presentaciones y redes.
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COMPETENCIAS ACTITUDINALES

LIDERAZGO

Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.
PENSAMIENTO ANALITICO

Analiza las relaciones entre las diversas partes de una situacién o
problema

PENSAMIENTO CONCEPTUAL

Desarrolla una visién global de una situacidon o asunto, integrando
ideas

ACTITUD DE SERVICIO

Comprende a la victima y enfoca tanto sus planes como sus acciones
a la solucién de sus problemas y al cumplimiento mas alld de sus
expectativas.

FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION

Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO

Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.
COOPERACION

Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los
compaferos.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA

Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

PERSPECTIVA DE GENERO

WecIm

A T s

Nivel requerido para el
puesto

1 2 3 4
v

v

v

Nivel requerido para el

MANEJO DE DERECHOS HUMANOS

Analisis de normas de género, de diferentes formas de discriminacion
y de los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las
intervenciones lleguen a los segmentos mas marginados de la
poblacion.

LENGUAJE INCLUSIVO

Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es
hacer uso de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen
visiones prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o
grupos.

SENSIBILIDAD CON VIOLENCIA DE GENERO

Abordar los casos los casos que se presentan con el cuidado que las
victimas se merecen.

puesto
1 2 3 4
v
v
v
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area: Coordinacién de Atencién Integral Regional

Area superior inmediata:
Coordinacién General

CARGO CLASIFICADO: Coordinadora de Atencion Integral Regional Codigo correlativo: CAI001

1. Funcién basica

Coordinar la prestacidn de servicios que integran el proceso de atencién integral de
la oficina del Centro, con la finalidad de garantizar un servicio de calidad y eficiente

2. Relaciones del Cargo

i

“w Q 3 5 M ~+ 3

Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
Coordinacion General -Reportar el cumplimiento de su funcion
Coordinaciones, departamentos y unidades -Coordinar acciones para brindar el

servicio de atencidn integral
-Intercambiar informacidn

Areas del proceso de atencion -Coordinar la ruta de acompafiamiento
Direccién Administrativa -Coordinar actividades e intercambio de
informacion

3. Atribuciones del cargo

Supervisar la implementacién del proceso de atencién integral en las oficinas del centro.
Asegurar que el proceso de atencion se proporcione con calidad y calidez.

Verificar que el personal del Proceso de Atencion Integral proporcione una atencién de
manera confidencial y gratuita a las mujeres victimas de violencia y segln sea necesario
brindar asesoria, orientacion, intervencion en crisis o contencién emocional.

Brindar la atencién de forma profesional, comprometida, sensible, capaz de proponer
alternativas, comunicar de manera efectiva y empatica con las usuarias comprendiendo
las necesidades de las mismas.

4. Funciones especificas

Organizar, evaluar y controlar los servicios especializados que se ofrecen en las oficinas del
Centro, de acuerdo con la Ley y el Modelo;

Autorizar en su caso la canalizacion a otras dependencias de salud a las usuarias, ademas
de vigilar el seguimiento necesario en el proceso de atencion;

Solicitar al drea administrativa insumos necesarios para asistencia a usuarias de acuerdo
con el Modelo de Atencidn;

Asignar al personal capacitado de las diferentes dreas la atencion de nuevas usuarias que
requieran de los servicios que ofrece el Centro;

Designar, para los casos de violencia sexual necesariamente a una trabajadora social que,
de acompafiamiento para su atencién médica, asi como a una abogada;
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VIII
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XV.

XVI.
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

SSLP s SecIM

m— e e aswr 8 g

Canalizar a las victimas a las diversas areas de atencion dentro del CJIM, de acuerdo la ruta
de acompafiamiento definida para el caso;

Supervisar en conjunto con la Coordinacion del Departamento Juridico y realizar
observaciones a las abogadas/os de forma puntual y oportuna sobre las intervenciones
con las personas usuarias.

Evaluar en conjunto con la Coordinacién del Departamento Juridico y de forma
constructiva, objetiva y mensual la intervencién y desempefio del personal e informar los
resultados a la coordinadora general.

Autorizar al drea de trabajo social las canalizaciones y acompafiamientos a instituciones
especializadas;

Ordenar mediante los formatos respectivos la canalizacién de usuarias y victimas de
violencia que requieran atencién de otras unidades del Centro, Dependencias
Gubernamentales o Asociaciones Civiles;

Solicitar la intervencién del drea de psicologia cuando sea necesario y de manera
incuestionable en los casos de violencia sexual y de atencion de menores;

Realizar las solicitudes para evaluaciones médicas y psicoldgicas que se requieran;
Revisar diariamente los expedientes de las usuarias que asistieron en el dia, validando que
se haya cumplido con la ruta de acompafiamiento;

Verificar que el expediente de la usuaria se registren las actuaciones de las diferentes areas
segun formatos escritos o promociones de las diferentes areas.

De acuerdo a la ruta de acompafiamiento canalizar los casos que requieran realizar el
tramite por la via civil o familiar;

Validar el plan de seguridad personalizado, acorde con las necesidades, situacién
particular y caracteristicas de la misma, en caso donde la usuaria corre peligro;

Autorizar el ingreso de usuarias a la estancia temporal del Centro como medida alternativa
de proteccién una vez que la usuaria no cuente con red de apoyo o no desee tramitar
orden de proteccioén;

Notificar al drea administrativa por escrito del ingreso y salida de usuarias a la estancia
temporal con el objetivo de que el drea prevea los recursos que se requieren para asistir
a la usuaria;

Designar a una operadora u operador para la atencién de usuarias en caso de estancia
temporal;

Autorizar la Canalizacién de usuarias directamente al Refugio para Mujeres asociado al
Centro;

Supervisar los casos donde se detecte que la usuaria presenta alguna limitacién intelectual
o enfermedad psiquiatrica requiriendo que se encuentre presente una psicdloga para
llevar a cabo la entrevista;

En los casos de usuarias con enfermedad psiquidtrica valorar con el apoyo del
Departamento de Psicologia si se atiende en el Centro o se le canaliza a otra institucién
gue sea mas apropiada segun sea el caso;

Mantener un directorio actualizado de los servicios de instituciones publicas vy
organizaciones de la sociedad civil que presten servicios generales o especializados a
mujeres, asi como ser el enlace para la gestidn de la atencion;
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XXIV. Establecer comunicacién permanente con las coordinaciones, departamentos y unidades
para el seguimiento y atencién de casos;

XXV. Establecer comunicacion con la Coordinadora General en los casos de mayor complejidad
al momento de determinar el plan de atencioén;

XXVI. Proponer a la Coordinadora General, estrategias para orientar el servicio;

XXVII. Autorizar incidencias (permisos, dias de vacaciones) paralas y los colaboradores a su cargo
del Centro;

XVIII. Iniciar las medidas correctivas al personal que incurra en faltas al codigo de conducta y a
las reglas de integridad;

XXIX. Participar en conjunto con las demas Coordinaciones del Centro, en la formulacion de los
programas y anteproyectos de presupuestos de egresos, proyectos y demads actividades
de su direccion;

XXX. Participar en el Proceso de Entrega-Recepcidn, inicial, intermedia vy final de los recursos
asignados a las dreas del organismo;

XXXI. Participar en los talleres de actualizacién, asi como en la elaboracion de modelos nuevos
de atencién a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que
vayan surgiendo en el centro;

XXXII. Las demds que disponga el Reglamento y las que le sean asignadas por la Coordinacién
General;

PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales
Rango de edad Indistinto Sexo: Mujer
ESCOLARIDAD
Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: Formacién Académica Deseable para el

Carreras a fin a Ciencias Sociales y/o administrativas | Desempefio Efectivo en el Puesto:

Minimo

Posgrado y otros estudios: Perspectiva
de Género y Derechos Humanos
EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

3 afios en:

Coordinacién de personal

Politica
Atencio

publica
n a victimas de violencia de género
PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una v el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en
el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcién

1. Basico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que
debe tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer

(0-24%)

requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.
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Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio

_/1Q0
(25-49%) global de los principales contenidos
3.Avanzado: Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
50.74% finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
(50-74%) habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.
4. Experto: Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal

forma que le permita incluso desempefiarse como instructor en esa

(75-100%) .
competencia.

COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

Nivel requerido para el
puesto

COMUNICACION.

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales
o de grupo.

PLANEACION

Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano y
largo plazo.

TRABAJO EN EQUIPO

Valora genuinamente la informacién, capacidad y experiencia de
otros

ORGANIZACION

Coordinar varias actividades a la vez.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Puntualidad, asignacién adecuada de recursos, tiempos de trabajo,
etc.

DELEGACION

Asignacion efectiva de las responsabilidades del personal a su cargo.
CONTROL

Establecer mecanismos de medicién, seguimiento y evaluacién del
area

ANALISIS DE PROBLEMAS

Identificar problemas y sus causas. Obtener informacion relevante.
TOMA DE DECISIONES

Tomar accién, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para
decidir.

SINTESIS

Hablar y escribir correctamente.

HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones
asignadas en su area de trabajo, tales como: procesadores de texto,
hojas de célculo, presentaciones y redes.

1 2 3 4

v
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COMPETENCIAS ACTITUDINALES

LIDERAZGO

Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.
PENSAMIENTO ANALITICO

Analiza las relaciones entre las diversas partes de una situacién o
problema

PENSAMIENTO CONCEPTUAL

Desarrolla una vision global de una situacién o asunto, integrando
ideas

EMPATIA

Muestra interés y facilidad para comprender los pensamientos,
preocupacionesy sentimientos actuales no explicitos de los miembros
de su equipo

FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION

Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO

Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.
COOPERACION

Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los
compaferos.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA

Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

PERSPECTIVA DE GENERO

WecIm

A T s

Nivel requerido para el
puesto
1 2 3 4

v

v

Nivel requerido
para el puesto

MANEJO DE DERECHOS HUMANOS

1 2 3 4
v

Analisis de normas de género, de diferentes formas de discriminacién y de
los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las intervenciones

lleguen a los segmentos mas marginados de la poblacién.
LENGUAJE INCLUSIVO

Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer
uso de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones

prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.
SENSIBILIDAD CON VIOLENCIA DE GENERO

Abordar los casos los casos que se presentan con el cuidado que las victimas

se merecen.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area: Departamento Juridico

Area superior inmediata:
Coordinacién General

CARGO CLASIFICADO: Coordinadora del Departamento Juridico Codigo correlativo: DJ001

1. Funcién basica

Coordinar a los profesionales que integran el departamento juridico para garantizar un servicio de
calidad acorde con la ley y el modelo del centro.

2. Relaciones del Cargo

“ QSN ®me~+S -

Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
Coordinacion General -Reportar el cumplimiento de su funcion
Coordinacion de Atencion Integral Regional y Otras -Coordinar acciones para brindar el
Coordinaciones servicio de atencion juridica

-Intercambiar informacion

Abogadas/os -Coordinar estrategias juridicas
Direccion Administrativa -Coordinar actividades e intercambio de
informacion

3. Atribuciones del cargo

Asegurar el correcto funcionamiento de su area con una atencion de calidad y calidez, con
base en la perspectiva de género y la cultura de la paz en ella;

Verificar que el personal del drea proporcione una atencion de manera confidencial y
gratuita a las mujeres que viven violencia y segln sea necesario brindar asesoria,
orientacién, intervencion en crisis o contencién emocional;

Asegurar para el area la estandarizacion de procedimientos, metodologias, actualizacion y
capacitacion en temas de género y violencia familiar.

4. Funciones especificas

Organizar al equipo de abogadas/os y realizar juntas periddicas con el equipo para la
difusion de asuntos y coordinacion de estrategias juridicas;

Brindar por disposicion de la Coordinacién General la capacitacién y actualizacion de los
temas de género y violencia familiar, asi como las metodologias de atencién;

Supervisar en conjunto con la Coordinacién de Atencién Integral Regional y realizar
observaciones a las abogadas/os de forma puntual y oportuna sobre las intervenciones
con las personas usuarias;

Evaluar en conjunto con la Coordinacion de Atencion Integral Regional y de forma
constructiva, objetiva y mensual la intervencion y desempefio del personal e informar los
resultados a la coordinadora general;
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V. Rendir los informes cuantitativos de atencion del area que requiera la Coordinadora
General del Centro;

VI. Generar los informes del drea, en cumplimiento de la normatividad en materia de
transparencia;
VII. Establecer comunicacién permanente con la Coordinadora de Atencién Integral Regional,
asi como con la Coordinadora General para el seguimiento y atencion de casos;
VIII. Solicitar al area correspondiente la dotacion de suministros para el cumplimiento de la

funcion del area;

IX. Enfocar su actuacion al cumplimiento de los objetivos estratégicos del area;

X. Evaluar las propuestas de candidatos de vacantes a cubrir en el drea teniendo como
referencia el perfil de puesto definido por la coordinadora general;

Xl Iniciar las acciones necesarias al personal que incurra en faltas al cddigo de conductay a
las reglas de integridad;
XII. Participar en conjunto con las demas Coordinaciones del Centro, en la formulacién de los

programas y anteproyectos de presupuestos de egresos, proyectos y demas actividades
de su direccién;

XIII. Participar en el Proceso de Entrega-Recepcion, inicial, intermedia y final de los recursos
asignados a las dreas del organismo;

XIV. Proponer a la Coordinadora General, estrategias para mejorar el servicio;

XV. Participar en los talleres de actualizacién, asi como en la elaboracién de modelos nuevos
de atencién a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que
vayan surgiendo en el centro;

XVI. Las demds que disponga el Reglamento y las que le sean asignadas por la Coordinacién
General.

PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales

Rango de edad Indistinto Sexo: Indistinto
ESCOLARIDAD

Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: Formacién Académica Deseable para el

Licenciatura en Derecho Desempefio Efectivo en el Puesto:

Posgrado y otros estudios: Perspectiva de

género y Derechos Humanos, Legislacién

en victimas de violencia de género
EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

De tres a cinco afios de experiencia en materia penal, civil y familiar

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una ¥ el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo
en el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcion
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1. Basico:

(0-24%)

2. Intermedio:

(25-49%)

3.Avanzado:

(50-74%)

4. Experto:
(75-100%)

COMUNICACION.
Facilidad de expresarse
individuales o de grupo.

PLANEACION

largo plazo.

TRABAJO EN EQUIPO

otros
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Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios,
qgue debe tomar en cuenta solo como cultura institucional y para
establecer requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.

Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar
en cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un
dominio global de los principales contenidos

Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel,
con la finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita
un manejo habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de
manera eficaz.

Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal
forma que le permita incluso desempefiarse como instructor en esa
competencia.

Nivel requerido para el

COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS puesto
1 2 3 4
v
(oral y por escrito) en situaciones
v
Establecer alternativas de accion ante proyectos a corto, mediano y
v
Valora genuinamente la informacién, capacidad y experiencia de
v

ORGANIZACION

Coordinar varias actividades a la vez.
ADMINISTRACION DEL TIEMPO v
Puntualidad, asignacién adecuada de recursos, tiempos de trabajo,

etc.
DELEGACION

Asignacion efectiva de las responsabilidades del personal a su cargo.

CONTROL

Establecer mecanismos de medicién, seguimiento y correccién de

proyectos.

ANALISIS DE PROBLEMAS

Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.

TOMA DE DECISIONES

Tomar accidén, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para

decidir.
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HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones
asignadas en su area de trabajo, tales como: procesadores de texto,
hojas de célculo, presentaciones y redes.

v

Nivel requerido para el

COMPETENCIAS ACTITUDINALES puesto
1 2 3 4

LIDERAZGO v
Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.
PENSAMIENTO ANALITICO v
Analiza las relaciones entre las diversas partes de una situacion o
problema
PENSAMIENTO CONCEPTUAL v
Desarrolla una vision global de una situacidon o asunto, integrando
ideas
EMPATIA v
Muestra interés y facilidad para comprender los pensamientos,
preocupaciones y sentimientos actuales no explicitos de los
miembros de su equipo
FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION v
Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener
los resultados laborales deseados
AUTODESARROLLO v
Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su
puesto.
COOPERACION v
Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los
compafieros.
CAPACIDAD PARA HACER CARRERA v
Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la
institucion.

PERSPECTIVA DE GENERO

Nivel requerido para el
puesto

1 2 3 4

MANEJO DE DERECHOS HUMANOQOS

Andlisis de normas de género, de diferentes formas de
discriminacion y de los desequilibrios de poder a fin de garantizar
gue las intervenciones lleguen a los segmentos mas marginados de
la poblacién.
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LENGUAJE INCLUSIVO

Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es
hacer uso de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que v
reflejen visiones prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de
personas o grupos.

SENSIBILIDAD CON VIOLENCIA DE GENERO
Abordar los casos los casos que se presentan con el cuidado que las v
victimas se merecen.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area: Departamento Juridico

CARGO CLASIFICADO: Abogado especializado en atencién a
violencia de género contra las Mujeres en materia penal

1. Funcién basica

Area superior inmediata:
Coordinacion de Atencion
Integral Regional

Cddigo correlativo: DJO02

Proporcionar asesoria juridica, acompafiamiento y representacion legal en la presentacién de
denuncias, querellas y en los procedimientos administrativos y jurisdiccionales que se requieran con
el fin de brindar seguridad y proteccién juridica. A toda usuaria que lo requiera

2. Relaciones del Cargo

i Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
n | = Coordinacion de Atencidn Integral Regional -Reportar el cumplimiento de su funcion
t -Intercambiar informacidn en relacion al
e estatus
r - canalizacion de las usuarias
n
a | = Coordinacion del Departamento juridico -Reportar informacion de las atenciones
s prestadas
-Compartir estrategias de intervencion
= Departamentos, unidades, enlace administrativo -Coordinar actividades e intercambio de
informacion para atencidn a usuarias
= Usuarias -Brindar el servicio de atencion
= Direccién Administrativa -Coordinar actividades e intercambio de
informacion
e Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
X
t = Instituto de las Mujeres del Estado (IMES) -Informar sobre el desempefio de sus
€ actividades dentro del Centro
r
n | = Comisién Ejecutiva Estatal de Atencidn a Victimas -Informar sobre el desempefio de sus
a (CEEAV) actividades dentro del Centro
s

3. Atribuciones del cargo

l. Brindar la atencién de forma profesional, comprometida, sensible, capaz de proponer
alternativas, comunicar de manera efectiva y empatica con las usuarias y usuarios
comprendiendo las necesidades de las y los mismos;

I. Atender con diligencia, calidad y calidez a las usuarias y victimas de violencia,
brindédndoles en todo momento la seguridad de que su problematica sera atendida y
resuelta debidamente con todos los medios al alcance del Centro y que sera protegida en
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su seguridad personal y la de sus hijos e hijas menores, en los casos en que asi se requiera,
por las autoridades del Estado;

. Registrar adecuadamente los datos necesarios para la conformacién de la base de datos,
expedientes;

V. Estar y mantenerse actualizada en los temas relacionados con la violencia de género hacia
las mujeres, perspectiva de género y derechos de las mujeres sus hijas e hijos;

V. Compartir con la Coordinadora del departamento las estrategias de intervencion en los
procesos de atencion.

4. Funciones especificas

l. Brindar a la victima informacion clara, accesible y oportuna sobre los derechos, garantias,
mecanismos y procedimientos administrativos y jurisdiccionales que se requieran
Il. Escucha atentamente vy realiza anotaciones al expediente;
Il Informa a la usuaria de los derechos que le asisten;

V. Informa acerca de los procedimientos legales en materia penal, civil y familiar;
V. Ofrece Medidas alternativas a la orden de proteccion;
VI. Coadyuvar a la reunién de pruebas iniciales y complementarias;
VII. Tramitar y renovar ordenes de proteccion en caso de que la usuaria la requiera;
VIII. Iniciar los procedimientos de investigacion y judiciales que en cada caso se requieran y

darles seguimiento;
IX. Elaborar y tramitar los escritos y promociones que se requieran para resolver la
problematica juridica de la usuaria;
X. Representar a la victima en todo procedimiento jurisdiccional o administrativo
Xl.  Acude a la sala de entrevistas y le explica a la usuaria sus funciones y derechos como
victima en caso de que la usuaria haya decidido entablar un proceso legal;
XII. Asistir a audiencias;
Xl Decide estrategia juridica para elaborar una denuncia penal;
XIV. Seguimiento al caso hasta que se dicte sentencia firme;
XV. Llevar el expediente juridico de cada usuaria y realizar los reportes respectivos en el
expediente Unico de la misma;
XVI. Las demds que disponga el Reglamento y las que le sean asignadas por la Coordinacién
General.

PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales

Rango de edad Indistinto Sexo: Mujer
ESCOLARIDAD

Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacién Académica Deseable para el

Licenciatura en Derecho Desempefio Efectivo en el Puesto:

Posgrado y otros estudios: Perspectiva de
Género y Derechos Humanos,
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Legislacion en materia civil, familiar y
penal.

EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Dos afios de experiencia en materia penal, civil y familiar

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.
Instrucciones: Marque con una ¥ el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en

el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel
1. Basico:

(0-24%)

2. Intermedio:
(25-49%)
3. Avanzado:

(50-74%)

4. Experto:
(75-100%)

Descripcién

Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que
debe tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.

Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio
global de los principales contenidos.

Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.

Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma
gue le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.

COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS Nivel requerido para el
puesto
1 2 3 4
COMUNICACION. v

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales

o de grupo.

PLANEACION v
Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano y

largo plazo.

ORGANIZACION N4

Coordinar varias actividades a la vez.
ADMINISTRACION DEL TIEMPO v
Puntualidad, asignacién adecuada de recursos, tiempos de trabajo,

etc.
SINTESIS

v

Hablar y escribir correctamente.
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ANALISIS DE PROBLEMAS
Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.

v

TOMA DE DECISIONES
Tomar accién, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para
decidir.

HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones
asignadas en su area de trabajo, tales como: procesadores de texto,
hojas de calculo, presentaciones y redes.

COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Nivel requerido para el
puesto

1 2 3 4

LIDERAZGO
Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.

v

PENSAMIENTO ANALITICO
Analiza las relaciones entre las diversas partes de una situacion o
problema.

v

PENSAMIENTO CONCEPTUAL
Desarrolla una visién global de una situacién o asunto

ACTITUD DE SERVICIO

Comprende a la victima y enfoca tanto sus planes como sus acciones
a la solucién de sus problemas y al cumplimiento mas alld de sus
expectativas.

FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION
Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO
Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.

COOPERACION
Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los
compafieros.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA
Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

Nivel requerido para el

PERSPECTIVA DE GENERO
puesto
1 2 3 4
MANEJO DE DERECHOS HUMANOQOS
Analisis de normas de género, de diferentes formas de discriminacion
y de los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las v
intervenciones lleguen a los segmentos mas marginados de la
poblacion.
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Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es

hacer uso de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen v
visiones prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o

grupos.

SENSIBILIDAD CON VIOLENCIA DE GENERO

Abordar los casos los casos que se presentan con el cuidado que las v
victimas se merecen.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area superior inmediata:
Area: Departamento Juridico Coordinacién de Atencién
Integral Regional
CARGO CLASIFICADO: Abogado especializado en atencién a

i . , . ) o Cédigo correlativo: DJO04
violencia de género contra las Mujeres en materia familiar

1. Funcién basica

Brindar asesoramiento, apoyo, acompafiamiento y representacion legal para la presentacidon de
demanda de pensidn alimenticia, divorcio necesario, divorcio por mutuo acuerdo, guarda y custodia
de los hijos, y en los procedimientos administrativos y jurisdiccionales que se requieran.

2. Relaciones del Cargo

i Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
n | = Coordinacion de Atencidn Integral Regional -Reportar el cumplimiento de su funcion
t -Intercambiar informacidn en relacion al
€ estatus
r - canalizacion de las usuarias
n
a | = Coordinadora del Departamento juridico -Reportar informacion de las atenciones
s prestadas
-Compartir estrategias de intervencion
= Departamentos, unidades, enlace administrativo -Coordinar actividades e intercambio de
informacion para atencion a usuarias
= Usuarias -Brindar el servicio de atencion
= Direccion Administrativa -Coordinar actividades e intercambio de
informacion
e Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
x
t = Defensoria Publica -Informar sobre el desempefio de sus
e actividades dentro del Centro
r
n
a
s

3. Atribuciones del cargo

Atender con diligencia, calidad y calidez a las usuarias y victimas de violencia,

brindédndoles en todo momento la seguridad de que su problematica sera atendida y
resuelta debidamente con todos los medios al alcance del Centro y que sera protegida en
su seguridad personal y la de sus hijos e hijas menores, en los casos en que asi se requiera,

por las autoridades del Estado;
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I. Brindar la atencién de forma profesional. comprometida, sensible, capaz de proponer
alternativas, comunicar de manera efectiva y empatica con las usuarias y usuarios
comprendiendo las necesidades de las y los mismos;

. Registrar adecuadamente los datos necesarios para la conformacién de la base de datos,
expedientes;

V. Estar y mantenerse actualizada en los temas relacionados con la violencia hacia las
mujeres, perspectiva de género;

V. Compartir con la Coordinadora del departamento las estrategias de intervencion en los
procesos de atencion.

4. Funciones especificas

l. Recibe y brinda asesoria a la usuaria;
Il. Llevar los registros de atencion registrandolos tanto por género como por la clasificacion
del delito o caso por el que se brinda la asesoria o0 atencidn que se requiere;
. Recibir las quejas que las mujeres usuarias y victimas de violencia deseen presentar
V. Dar seguimiento a las investigaciones periciales;
V. Asistir a audiencias;

VI. Iniciar los procedimientos de investigacion y judiciales que en cada caso se requieran vy
darles seguimiento hasta su total resolucion;
VII. Llevar el expediente juridico de cada usuaria y realizar los reportes respectivos en el
expediente Unico de la misma;
VIILL Las demds que disponga el Reglamento y las que le sean asignadas por la Coordinaciéon
General.

PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales

Rango de edad Indistinto Sexo: Mujer
ESCOLARIDAD

Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacién Académica Deseable para el

Licenciatura en Derecho Desempefio Efectivo en el Puesto:

Posgrado y otros estudios: Perspectiva de
Género y Derechos Humanos, Legislacion
para la defensa de victimas de violencia de
género

EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

De dos afios de experiencia en materia penal, civil y familiar.

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una ¥ el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en
el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcién
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1. Basico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que
debe tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer

_ 0,
(0-24%) requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.
2. Intermedio: Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
25.-29% cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio
(25-49%] global de los principales contenidos.
3. Avanzado: Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
50-74% finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
(50-74%) habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.
4. Experto: Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma
(75-100%) que le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.

COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

Nivel requerido
para el puesto

COMUNICACION.

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de
grupo.

PLANEACION

Establecer alternativas de accion ante proyectos a corto, mediano y largo plazo.
ORGANIZACION

Coordinar varias actividades a la vez.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.
SINTESIS

Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS

Identificar problemas y sus causas. Obtener informacion relevante.

TOMA DE DECISIONES

Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.
HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en su
area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de calculo,
presentacionesy redes.

COMPETENCIAS ACTITUDINALES

1123 4
v
v
v
v
v
v
v
v

Nivel requerido
para el puesto

LIDERAZGO

Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.

PENSAMIENTO ANALITICO

Analiza las relaciones entre las diversas partes de una situacion o problema.

1123 4
v

v
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PENSAMIENTO CONCEPTUAL N4
Desarrolla una visién global de una situacion o asunto
ACTITUD DE SERVICIO v

Comprende a la victima y enfoca tanto sus planes como sus acciones a la
solucién de sus problemas y al cumplimiento mas alld de sus expectativas.

FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION N4
Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO v
Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.

COOPERACION v
Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los compaferos.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA v

Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

Nivel requerido para el

PERSPECTIVA DE GENERO
puesto

1 2 3 4

MANEJO DE DERECHOS HUMANQOS

Analisis de normas de género, de diferentes formas de discriminacion
y de los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las v
intervenciones lleguen a los segmentos mdas marginados de la
poblacion.

LENGUAJE INCLUSIVO

Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es
hacer uso de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen v
visiones prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o
grupos.

SENSIBILIDAD CON VIOLENCIA DE GENERO
Abordar los casos los casos que se presentan con el cuidado que las v
victimas se merecen.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area: Departamento Juridico

Area superior inmediata:
Coordinacién de Atencién
Integral Regional

CARGO CLASIFICADO: Abogado derechos Humanos

Multidisciplinario

Cédigo correlativo: DJOO5

1. Funcién basica

Brindar asesoramiento y apoyo para la presentacién de quejas de violacién de derechos humanos y
en los procedimientos administrativos y jurisdiccionales que se requieran.

2. Relaciones del Cargo

i Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
n | = Coordinacion de Atencidn Integral Regional -Reportar el cumplimiento de su funcion
t -Intercambiar informacidn en relacion al
€ estatus
r - canalizacion de las usuarias
n
a -Reportar informacion de las atenciones
S | = Coordinadora del Departamento juridico prestadas
-Compartir estrategias de intervencion
-Coordinar actividades e intercambio de
informacion para atencidn a usuarias
= Departamentos, unidades, enlace administrativo
-Brindar el servicio de atencion
-Coordinar actividades e intercambio de
= Usuarias informacion
= Direccion Administrativa
e Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
X
t | = Comisién Estatal de Derechos Humanos -Informar sobre el desempefio de sus
e actividades dentro del Centro
r
n
a
S

3. Atribuciones del cargo

Atender con diligencia, calidad y calidez a las usuarias y victimas de violencia,
brindandoles en todo momento la seguridad de que su problematica sera atendida y
resuelta debidamente con todos los medios al alcance del Centro y que sera protegida en
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su seguridad personal y la de sus hijos e hijas menores, en los casos en que asi se requiera,
por las autoridades del Estado;

I. Brindar la atencién de forma profesional. comprometida, sensible, capaz de proponer
alternativas, comunicar de manera efectiva y empdtica con las usuarias y usuarios
comprendiendo las necesidades de las y los mismos;

. Registrar adecuadamente los datos necesarios para la conformacién de la base de datos,
expedientes;

V. Estar y mantenerse actualizada en los temas relacionados con la violencia hacia las
mujeres, perspectiva de género;

V. Compartir con la Coordinadora del departamento las estrategias de intervencion en los
procesos de atencion.

4. Funciones especificas

l. Recibe y brinda asesoria a la usuaria;

Il. Llevar los registros de atencion registrandolos tanto por género como por la clasificacion
del delito o caso por el que se brinda la asesoria 0 atencién que se requiere;

. Recibir las quejas que las mujeres usuarias y victimas de violencia deseen presentar;

V. Asistir a audiencias;

V. Llevar el expediente de queja de cada usuaria y realizar los reportes respectivos en el
expediente Unico de la misma;

VI. Las demds que disponga el Reglamento y las que le sean asignadas por la Coordinacién
General.

PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales

Rango de edad Indistinto Sexo: Mujer
ESCOLARIDAD

Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacién Académica Deseable para el

Licenciatura en Derecho Desempefio Efectivo en el Puesto:

Posgrado y otros estudios: Perspectiva de
género y Derechos Humanos
EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

De dos afios de experiencia en materia penal, civil y familiar.

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una ¥ el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en

el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcién

1. Basico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que

(0-24%) debe tgmar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.
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2. Intermedio: Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio

(25-49%) global de los principales contenidos.

3. Avanzado: Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la

(50-74%) finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo

habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.
4. Experto: Requiere de conocimientosy habilidades a nivel de especialista, de tal forma
(75-100%) que le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.
COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS Nivel requerido

para el puesto
11234

COMUNICACION. v

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de

grupo.

PLANEACION v

Establecer alternativas de accion ante proyectos a corto, mediano y largo plazo.

ORGANIZACION v

Coordinar varias actividades a la vez.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO v

Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.

SINTESIS v

Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS v

Identificar problemas y sus causas. Obtener informacion relevante.

TOMA DE DECISIONES v

Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.

HABILIDADES INFORMATICAS v

Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en su
area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de calculo,
presentaciones y redes.
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Nivel requerido

COMPETENCIAS ACTITUDINALES
para el puesto

1 2 4

LIDERAZGO
Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.

PENSAMIENTO ANALITICO
Analiza las relaciones entre las diversas partes de una situacion o problema.

PENSAMIENTO CONCEPTUAL
Desarrolla una visién global de una situacion o asunto

NN

ACTITUD DE SERVICIO
Comprende a la victima y enfoca tanto sus planes como sus acciones a la
solucién de sus problemas y al cumplimiento mas alld de sus expectativas.

FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION v
Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO N4
Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.

COOPERACION v
Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los compafieros.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA N4

Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

PERSPECTIVA DE GENERO Nivel requerido para el
puesto
1 2 3 4
MANEJO DE DERECHOS HUMANOS
Analisis de normas de género, de diferentes formas de discriminacién
y de los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las v
intervenciones lleguen a los segmentos mas marginados de la
poblacion.
LENGUAJE INCLUSIVO
Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es
hacer uso de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen v
visiones prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o
grupos.
SENSIBILIDAD CON VIOLENCIA DE GENERO
Abordar los casos los casos que se presentan con el cuidado que las v
victimas se merecen.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area: Departamento de Psicologia

Area superior inmediata:
Coordinacién General

CARGO CLASIFICADO: Coordinacién del Departamento de Psicologia | Cddigo correlativo: PS001

1. Funcién basica

Coordinar a los profesionales que integran el departamento de psicologia para
garantizar un servicio de calidad acorde con la ley y el modelo del Centro.

2. Relaciones del Cargo

i

“w Q 3 5 M ~+ 3

Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
Coordinacion General -Reportar el cumplimiento de su funcion
Coordinacion de Atencion Integral Regional y Otras -Coordinar acciones para brindar el
Coordinaciones servicio de atencion a la salud Psico-

emocional

-Intercambiar informacion
Psicologas de terapia individual y grupal y Psicélogas -Coordinar estrategias psicoldgicas

de terapia infantil

Direccion Administrativa -Coordinar actividades e intercambio de
informacion

3. Atribuciones del cargo

Asegurar el correcto funcionamiento de su area con una atencion de calidad y calidez, con
base en la perspectiva de género y la cultura de la paz en ella.

Verificar que el personal del drea proporcione una atencion de manera confidencial y
gratuita a las mujeres victimas de violencia y segln sea necesario brindar asesoria,
orientacion, intervencion en crisis o contencién emocional.

Asegurar para el area la estandarizacion de procedimientos, metodologias, actualizacion y
capacitacion en temas de género y violencia familiar.

4. Funciones especificas

Organizar al equipo de psicélogas y realizar juntas periddicas, asi como participar en juntas
mensuales convocadas por la Coordinadora General;

Brindar por disposicion de la Coordinacién General la capacitacién y actualizacion de los
temas de género y violencia familiar, asi como las metodologias de atencién;

Supervisar y realizar observaciones a las psicélogas de forma puntual y oportuna sobre las
intervenciones con las personas usuarias;

Evaluar constructiva y objetivamente de forma mensual la intervencion y desempefio del
personal e informar los resultados a la coordinadora general;
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V. Coordinar a su personal con otras areas del Centro para realizar talleres, conferencias,
cursos, actividades dirigidas a la prevencion y los eventos de difusién que se requieran;

VI. Coordinar a favor de las personas usuarias, platicas, talleres y asesoria psicoldgica;

VII. Rendir los informes cuantitativos de atencion del area que requiera la Coordinadora
General del Centro;

VIII. Generar los informes del area, en cumplimiento de la normatividad en materia de
transparencia;

IX. Establecer comunicacion permanente con las coordinaciones, departamentos y unidades
de atencion, asi como con la Coordinadora general para el seguimiento y atencion de
casos;

X. Solicitar al area correspondiente la dotacion de suministros para el cumplimiento de la
funcién del area;

Xl Dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos estratégicos del area;

XII. Evaluar las propuestas de candidatos de vacantes a cubrir en el drea teniendo como
referencia el perfil de puesto definido por la coordinadora general;

XIII. Iniciar las medidas correctivas al personal que incurra en faltas al cédigo de conducta y a
las reglas de integridad,

XIV. Participar en conjunto con las demas Coordinaciones del Centro, en la formulacién de los
programas y anteproyectos de presupuestos de egresos, proyectos y demas actividades
de su direccién;

XV. Participar en el Proceso de Entrega-Recepcion, inicial, intermedia y final de los recursos
asignados a las dreas del organismo;

XVI. Proponer a la Coordinadora General, estrategias para mejorar el servicio;

XVII. Participar en los talleres de actualizacién, asi como en la elaboraciéon de modelos nuevos
de atencién a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que
vayan surgiendo en el centro;

XVIII. Las demds que disponga el Reglamento y las que le sean asignadas por la Coordinacién
General.

PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales
Rango de edad Indistinto Sexo: Mujer
ESCOLARIDAD
Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: Formacién Académica Deseable para el
Licenciatura en Psicologia Desempefio Efectivo en el Puesto:

Posgrado y otros estudios:
Preferiblemente en Psicologia clinica y/o
forense

EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 2 afios en:

Area Clinica y/o forense

Violencia de género

Evaluacion pericial

Elaboracion de Proyectos

Sensibilizacion en temas de violencia de género, victimologia, sexualidad y derechos humanos.
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PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una v el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en
el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcidn

1. Basico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que
0-24% debe tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
(0-24%) requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.

2. Intermedio: Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
25-49% cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio
(25-49%] global de los principales contenidos

3.Avanzado: Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
50-74% finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
(50-74%) habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.

4. Experto: Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal

forma que le permita incluso desempefiarse como instructor en esa
(75-100%) quetep P
competencia.

COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS Nivel requerido para el

puesto

1 2 3 4
COMUNICACION.
Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales v
o de grupo.
PLANEACION
Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano y v
largo plazo.
TRABAJO EN EQUIPO
Valora genuinamente la informacién, capacidad y experiencia de v
otros
ORGANIZACION Y
Coordinar varias actividades a la vez.
ADMINISTRACION DEL TIEMPO
Puntualidad, asignacién adecuada de recursos, tiempos de trabajo, v
etc.
DELEGACION
Asignacion efectiva de las responsabilidades del personal a su cargo. v
CONTROL
Establecer mecanismos de medicién, seguimiento y evaluacién del v
area
ANALISIS DE PROBLEMAS N4
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Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.

TOMA DE DECISIONES

Tomar accién, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para v
decidir.
SINTESIS

v

Hablar y escribir correctamente.

HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones
asignadas en su drea de trabajo, tales como: procesadores de texto,
hojas de calculo, presentaciones y redes.

COMPETENCIAS ACTITUDINALES Nivel requerido para el

puesto
1 2 3 4

LIDERAZGO

i o , v
Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.
PENSAMIENTO ANALITICO
Analiza las relaciones entre las diversas partes de una situacién o v
problema
PENSAMIENTO CONCEPTUAL v
Desarrolla una vision global de una situacion o asunto, integrando
ideas
EMPATIA v

Muestra interés y facilidad para comprender los pensamientos,
preocupacionesy sentimientos actuales no explicitos de los miembros
de su equipo

FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION v
Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO v
Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.

COOPERACION v
Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los

compaferos.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA N4

Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucién.

Nivel requerido para el

PERSPECTIVA DE GENERO
puesto

1 2 3 4

MANEJO DE DERECHOS HUMANOS
Analisis de normas de género, de diferentes formas de discriminacion v
y de los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las
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intervenciones lleguen a los segmentos mas marginados de la
poblacion.

LENGUAJE INCLUSIVO
Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es

hacer uso de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen v
visiones prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o

grupos.

SENSIBILIDAD CON VIOLENCIA DE GENERO

Abordar los casos los casos que se presentan con el cuidado que las v

victimas se merecen.

Pagina63| 158




y, e | DSLP |rssire WecIm

Tamaa o Lol ey g

Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area superior inmediata:
Area: Departamento de Psicologia Coordinacién de Atencion Integral
Regional

CARGO CLASIFICADO: Psicéloga de terapia individual y de
grupo

Codigo correlativo: PS002

1. Funcién basica

Brindar atencidn psicoldgica, individual, de pareja y familiar a las usuarias del Centro

2. Relaciones del Cargo

i Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
n | = Coordinacion de Atencidn Integral Regional -Reportar el cumplimiento de su funcion
t
€ | = Departamentos, unidades, enlace administrativo -Coordinar actividades e intercambio de
r informacion para atencidn a usuarias
n
a | = Coordinacion del Departamento de Psicologia -Reportar informacion de las atenciones
s prestadas
-Compartir estrategias de intervencion

= Usuarias Brindar servicio de atencion
e Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
x
t | = Comision Ejecutiva Estatal de Atencidn a Victimas -Informar sobre el desempefio de sus
€ (CEEAV) actividades dentro del Centro
r | = nstituto de las Mujeres del Estado (IMES)
n
a
s

3. Atribuciones del cargo

I.  Atender atodas las usuarias que lo requieran, de manera digna, cdlida y eficaz, durante su
estancia dentro del Centro;

I. Brindar la atencién de forma profesional. comprometida, sensible, capaz de proponer
alternativas, comunicar de manera efectiva y empatica con las usuarias y usuarios
comprendiendo las necesidades de las y los mismos;

[ll.  Tener bajo resguardo personal el archivo de cada uno de los casos que atiende;

V. Cuando se identifiquen casos psiquidtricos se deberd solicitar a trabajo social la
canalizacion a la institucién pertinente con previa autorizacion de familiares;

V. Proponer a la usuaria un minimo de diez sesiones de una hora, debiendo valorar la
necesidad de continuar el tratamiento hasta su soluciéon dentro del Centro o derivarla para
su continuacion a alguna de las instituciones asociadas al Centro;
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VI. La atencidon podra ser de manera directa, individual y canalizando después a grupos de
trabajo, donde podrd revalorarse el estatus del procedimiento terapéutico, asi como
apoyar a la usuaria en la construccién de un plan de vida, que le permita redisefiar su
proyecto de vida;

VII. Cuando se presenten casos psiquidtricos estos solo podran atenderse siempre que se
comprueben que las usuarias estan bajo tratamiento médico;
VIII. Guardar estrictamente confidencialidad con los expedientes. Las demas areas del Centro

e instituciones asociadas externas, solo pueden solicitar detalles del usuario en caso de
que existan situaciones que puedan ser de riesgo y en los casos judiciales en los que se
requiera de informes.
IX. Registrar adecuadamente los datos necesarios para la conformacién de la base de datos;
X. Estar y permanecer debidamente actualizado/a en los temas relacionados con la violencia
hacia las mujeres, perspectiva de género y atencion a personas victimas;

XI. Informar a la usuaria de las estrategias de intervencion en los procesos de atencién;
XII. Compartir con la jefa del departamento las estrategias de intervencion en los procesos de
atencion.

4. Funciones especificas

l. Brindar atencion psicoldgica, individual, de pareja y familiar a las usuarias del Centro;
I. Diagndstico Inicial y elaboracion de encuadre;
. Realizar una historia clinica de las personas usuarias mediante formato respectivo;
IV.  Asentar en el expediente una breve historia de vida para dar contexto a la narracion del
hecho violento por el que la mujer victima de violencia acude al Centro;
V. Solicitar en su caso la canalizacién a otra dependencia de salud a las usuarias, ademas de
proporcionar el seguimiento necesario en el proceso psicoldgico de las mismas;
VI Llevar un registro, respetando el anonimato, de cada atencion realizada para proveer a
través de un sistema de reportes, informacién cuantitativa de la realidad social de las
mujeres que acuden al Centro;

VII. Llevar a cabo con las usuarias sesiones en grupos de desarrollo humano y de crecimiento
personal (Actividad exclusiva para psicdlogas de IMES);
VIII. Impresiones Diagnosticas;

IX. Evaluaciones Periciales;
X. Desarrollo del plan de crecimiento para las usuarias;

XI. Manejo y resguardo de informacién sensible;
XII. Realizar talleres, conferencias, cursos, actividades dirigidas a la prevencion y los eventos
de difusién que se requieran (Actividad exclusiva para psicologas de CEEAV) ;
X1, Participar en los talleres de actualizacién, asi como en la elaboraciéon de modelos nuevos

de atencién a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que
vayan surgiendo en el centro;

XIV. Asistir a las reuniones del grupo interdisciplinario del Centro;

XV. Solicitar intervencion de otras areas del centro en caso de ser necesario;

XVI. Las demads que disponga el Reglamento y las que le sean asignadas por la Coordinacién
General
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PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales

Rango de edad Indistinto Sexo: Mujer
ESCOLARIDAD

Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacién Académica Deseable para el

Licenciatura en Psicologia Desempefio Efectivo en el Puesto:
Posgrado y otros estudios: Preferiblemente
en Psicologia
Atencidn a victimas

EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 1 afios en:
Area Clinica y/o forense
Violencia de género
Evaluacion pericial

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una ¥ el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en
el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcion
1. Basico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que
debe tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
(0-24%) o
requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.
2. Intermedio: Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
25 49% cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio
(25-49%] global de los principales contenidos.
3. Avanzado: Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
50-74% finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
(50-74%) habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.
4. Experto: Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma

gue le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.
(75-100%)
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Nivel requerido

COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS para el puesto
1 2 3 4
COMUNICACION. v

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de

grupo.

PLANEACION v
Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano y largo

plazo.

ORGANIZACION

Coordinar varias actividades a la vez.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.

SINTESIS

Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS

Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.

TOMA DE DECISIONES

Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.

HABILIDADES INFORMATICAS v
Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en

su area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de célculo,
presentaciones y redes.

NN NEE RN

Nivel requerido

COMPETENCIAS ACTITUDINALES para el puesto
1 213 4

LIDERAZGO v
Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.
PENSAMIENTO ANALITICO v
Analiza las relaciones entre las diversas partes de una situacion o problema
PENSAMIENTO CONCEPTUAL v
Desarrolla una visién global de una situacion o asunto, integrando ideas
ACTITUD DE SERVICIO v

Comprende a la victima y enfoca tanto sus planes como sus acciones a la

solucién de sus problemas y al cumplimiento mas alla de sus expectativas.

FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION N4
Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los

resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO v
Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.
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COOPERACION v
Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los

compafieros.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA v
Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

Nivel requerido

PERSPECTIVA DE GENERO
para el puesto

1 2 3 4
MANEJO DE DERECHOS HUMANOQOS
Analisis de normas de género, de diferentes formas de discriminacién y de v
los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las intervenciones lleguen
a los segmentos mas marginados de la poblacién.
LENGUAJE INCLUSIVO
Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer v
uso de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.
SENSIBILIDAD CON VIOLENCIA DE GENERO
Abordar los casos los casos que se presentan con el cuidado que las victimas v
se merecen.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area superior inmediata:

Area: Departamento de Psicologia Coordinacién de Atencién

Integral Regional

CARGO CLASIFICADO: Psicéloga de terapia infantil Codigo correlativo: PS003

1. Funcién basica

Brindar atencién psicoldgica a menores que acuden al Centro

2. Relaciones del Cargo

i Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
n | = Coordinacion de Atencion Integral Regional -Reportar el cumplimiento de su funcion
t
€ | = Departamentos, unidades, enlace administrativo -Intercambiar informacion en relacion al
r estatus y canalizacion de las usuarias
n
a | = Coordinadora del Departamento de Psicologia -Reportar informacion de las atenciones
S prestadas
-Compartir estrategias de intervencion

= Hijas e hijos de usuarias -Brindar servicio de atencion
e Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
X
t | = Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del -Informar sobre el desempefio de sus
€ Estado actividades dentro del Centro
r
n
a
s

3. Atribuciones del cargo

VI

VII.

Brindar atencién psicoldgica a menores que lo requieran, de manera digna, calida y eficaz,
durante su estancia dentro del Centro;

Para atender y trabajar con menores, la primera entrevista debe ser con su madre, padre
o tutor;

Ofrecer la atencion de forma profesional, comprometida, sensible, capaz de proponer
alternativas, comunicar de manera efectiva y empatica con las usuarias y usuarios
comprendiendo las necesidades de las y los mismos;

Tener bajo resguardo personal el archivo de cada uno de los casos que atiende;

Cuando se identifiquen casos psiquiatricos se deberd solicitar a trabajo social la
canalizacion a la institucién pertinente con previa autorizacion de familiares;

Proponer a los padres o tutores del menor un minimo de diez sesiones de una hora,
debiendo valorar la necesidad de continuar el tratamiento hasta su solucién dentro del
Centro o derivarla para su continuacion a alguna de las instituciones colaboradoras;
Brindar atencidn a casos psiquiatricos solo en el caso de que comprueben tratamiento;
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Guardar estrictamente confidencialidad con los expedientes. Las demas areas del Centro
e instituciones asociadas externas, sélo pueden solicitar detalles del usuario en caso de
gue existan situaciones que puedan ser de riesgo y en los casos judiciales en los que se
requiera de informes;

Registrar adecuadamente los datos necesarios para la conformacion de la base de datos.
Estar y permanecer debidamente actualizado/a en los temas relacionados con la violencia
hacia las mujeres y perspectiva de género;

Informar a los usuarios de las estrategias de intervencion en los procesos de atencién;
Compartir con la coordinadora las estrategias de intervencion en los procesos de atencion

4. Funciones especificas

Brindar el servicio a menores que requieren la atencion y acuden al centro;
Diagndstico Inicial y elaboracion de encuadre;
Realizar una historia clinica de las personas usuarias mediante formato respectivo;

V.  Asentar en el expediente una breve historia de vida para dar contexto a la narracion del
hecho violento por el que la mujer victima de violencia acude al Centro;

V. Solicitar en su caso la canalizacién a otra dependencia de salud a las usuarias, ademas de
proporcionar el seguimiento necesario en el proceso psicoldgico de las mismas;

VI. Llevar un registro, respetando el anonimato, de cada atencion realizada para proveer a
través de un sistema de reportes, informacién cuantitativa de la realidad social de las
mujeres que acuden al Centro;

VII. Impresiones Diagnosticas;

VIII. Evaluaciones Periciales;

IX. Manejo y resguardo de informacién sensible;

X. Realizar talleres, conferencias, cursos, actividades dirigidas a la prevencion y los eventos
de difusién que se requieran;

XI. Participar en los talleres de actualizacién, asi como en la elaboraciéon de modelos nuevos
de atencién a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que
vayan surgiendo en el centro;

XIl.  Asistir a las reuniones del grupo interdisciplinario del Centro;

X1l Solicitar intervencidn de otras dreas del centro en caso de ser necesario;
XIV. Las demds que disponga el Reglamento y las que le sean asignadas por la Coordinacion
General
PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales
Rango de edad Indistinto Sexo: Mujer
ESCOLARIDAD
Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacién Académica Deseable para el
Licenciatura en Psicologia Desempefio Efectivo en el Puesto:
Posgrado y otros estudios: Psicoterapia-
infantil
EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 1 afios en:
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Comprobable con nifios
Area Clinica y/o forense
Violencia de género
Evaluacion pericial

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una ¥ el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en
el puesto de trabajo.
Utilice la siguiente escala:

Nivel
1.Basico:
(0-24%)

2. Intermedio:
(25-49%)

3.Avanzado:

(50-74%)

4. Experto:
(75-100%)

Descripcion

Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que debe
tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.

Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio global
de los principales contenidos.

Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.

Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma que
le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.

COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS Nivel requerido
para el puesto

COMUNICACION.

1 2 |3 4
v

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de

grupo.
PLANEACION

Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano y largo

plazo.

ORGANIZACION

Coordinar varias actividades a la vez.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.

SINTESIS

Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS

Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.
TOMA DE DECISIONES

AN N Y Y N

Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.
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HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en
su area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de célculo,
presentaciones y redes.

COMPETENCIAS ACTITUDINALES

WecIm

A T s

v

Nivel requerido
para el puesto

LIDERAZGO

Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.

PENSAMIENTO ANALITICO

Analiza las relaciones entre las diversas partes de una situacion o problema
PENSAMIENTO CONCEPTUAL

Desarrolla una visién global de una situacion o asunto, integrando ideas
ACTITUD DE SERVICIO

Comprende a la victima y enfoca tanto sus planes como sus acciones a la
solucién de sus problemas y al cumplimiento mas alld de sus expectativas.
FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION

Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO

Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.
COOPERACION

Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los
compafieros.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA

Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

PERSPECTIVA DE GENERO

1 2 4

<A K QW

Nivel requerido
para el puesto

MANEJO DE DERECHOS HUMANOS

Analisis de normas de género, de diferentes formas de discriminacién y de
los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las intervenciones lleguen
a los segmentos mas marginados de la poblacién.

LENGUAJE INCLUSIVO

Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.
SENSIBILIDAD CON VIOLENCIA DE GENERO

Abordar los casos los casos que se presentan con el cuidado que las victimas
se merecen.

1 2 | 3 4

v
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area: Departamento de Psicologia

Area superior inmediata:
Coordinacién de Atencién
Integral Regional

CARGO CLASIFICADO: Encargada de ludoteca

Cddigo correlativo: PS004

1. Funcién basica

Atencidn de las menores hijas e hijos de las usuarias durante su estancia en el Centro asi
como generar observaciones para deteccion de violencia.

2. Relaciones del Cargo

i Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de

n | = Coordinacion de Atencion Integral Regional -Reportar el cumplimiento de su funcion

t

€ | = Departamentos, unidades, enlace administrativo -Intercambiar informacion en relacion a

r la atencion de menores

n

a

S | = Coordinacion del Departamento de Psicologia -Reportar informacion de las atenciones
prestadas
-Compartir estrategias de atencion

= Hijas e hijos de usuarias -Brindar el servicio de atencion

e Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de

X

t = Sistema de Educacién de Gobierno del Estado de San Informar sobre el desempefio de sus

e Luis Potosi actividades dentro del Centro

r

n

a

s

3. Atribuciones del cargo

Ofrecer la atencién de forma profesional, comprometida, sensible, capaz de proponer
alternativas, comunicar de manera efectiva y empatica con las usuarias y usuarios

comprendiendo las necesidades de las y los mismos;

Atencion de menores hijos e hijas de las usuarias para facilitar la atencion de la usuaria;
Detectar si los nifios son victimas de violencia y si requieren de una atencién

especializada;

Registrar adecuadamente los datos necesarios para la conformacién de la base de datos;
Estar y permanecer debidamente actualizado/a en los temas relacionados con la

violencia hacia las mujeres, perspectiva de género.
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4. Funciones especificas

Asumir el manejo responsable del drea de atencion infantil mientras las mamas reciben
servicios multiples;

Implementar estrategias para determinar si los nifios son victimas de violencia y si
requieren de una atencién especializada;

Llevar un registro preciso con los datos necesarios para la conformacion de la base de
datos en cuanto la atencién;

V. Impartir clases multigrados para nifias/nifios y acreditacion de los cursos;
V.  Apoyar en lo académico en la realizacién de las tareas escolares a nifias y nifios;
VI. Elaborar de material didactico sobre violencia de género;

VII. Apovyar a las usuarias para el cambio de plantel escolar de sus menores hijas e hijos en caso
de ser necesario;

VIII. Participar en los talleres de actualizacion, asi como en la elaboracion de modelos nuevos
de atencidn a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que
vayan surgiendo en el centro;

IX. Las demds que disponga el Reglamento y las que le sean asignadas por la Coordinacion
General
PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales
Rango de edad Indistinto Sexo: Mujer
ESCOLARIDAD

Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacion Académica Deseable para el

Licenciatura en Pedagogia o Licenciatura en Desempefio Efectivo en el Puesto:

Psicologia Posgrado y otros estudios:

Atencion a menores
EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 1 afios en:
Comprobable con nifios

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una ¥ el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en
el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcidn

1. Basico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que

(0-24%) debe tpmar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.

2. Intermedio: Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio

(25-49%)

global de los principales contenidos.
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(50-74%)

4. Experto:
(75-100%)

COMUNICACION.
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Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.

Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma
que le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.

COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS Nivel requerido
para el puesto
1 2 3 4

v

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de

grupo.

PLANEACION

Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano vy largo

plazo.

ORGANIZACION

Coordinar varias actividades a la vez.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.

SINTESIS

Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS

Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.
TOMA DE DECISIONES

N SR

Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.

HABILIDADES INFORMATICAS v
Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en

su area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de célculo,
presentacionesy redes.

COMPETENCIAS ACTITUDINALES Nivel requerido
para el puesto

LIDERAZGO

Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.

PENSAMIENTO ANALITICO

Analiza las relaciones entre las diversas partes de una situacion o problema
PENSAMIENTO CONCEPTUAL

Desarrolla una visién global de una situacion o asunto, integrando ideas
ACTITUD DE SERVICIO

1 2 4

AN N N N

Comprende a la victima y enfoca tanto sus planes como sus acciones a la
solucién de sus problemas y al cumplimiento mas alla de sus expectativas.
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FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION N4
Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO v
Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.

COOPERACION v
Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los

compaferos.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA v

Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

Nivel requerido

PERSPECTIVA DE GENERO
para el puesto

1 2 3 4
MANEJO DE DERECHOS HUMANOS
Anidlisis de normas de género, de diferentes formas de discriminacién y de
los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las intervenciones lleguen v
a los segmentos mas marginados de la poblacién.
LENGUAJE INCLUSIVO
Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones v
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.
SENSIBILIDAD CON VIOLENCIA DE GENERO
Abordar los casos los casos que se presentan con el cuidado que las victimas v
se merecen.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area superior inmediata:

Area: Unidad de Recepcién y Trabajo Social Coordinacion de Atencion

Integral Regional

CARGQ CLASIFICADO: Coordinacién de la Unidad de Recepciony Cédigo correlativo: TS001
Trabajo Social

1. Funcioén basica

Coordinar a los profesionales que integran el departamento de Recepcién y Trabajo Social para
garantizar un servicio de calidad acorde con la ley y el modelo del centro.

2. Relaciones del Cargo

“w QSN ®m e~ -

Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
Coordinacion General -Reportar el cumplimiento de su funcion
Coordinacion de Atencion Integral Regional y Otras -Coordinar acciones para brindar los
Coordinaciones servicios de atencidn, orientacion y

canalizacion usuarias del centro

Recepcidn, Trabajadora Social Primera Entrevista, -Coordinar estrategias de Trabajo Social
Trabajadora SocialAcompafiamiento, Trabajadora
Social Atencion Telefdnica, Encargada de Ludoteca

Direccion Administrativa -Coordinar actividades e intercambio de
informacion

3. Atribuciones del cargo

Asegurar el correcto funcionamiento de su area con una atencion de calidad y calidez, con
base en la perspectiva de género y la cultura de la paz en ella;

Verificar que el personal del drea proporcione una atencion de manera confidencial y
gratuita a las mujeres victimas de violencia y segin sea necesario brindar asesoria,
orientacion, intervencion en crisis o contencién emocional;

Asegurar para el area la estandarizacion de procedimientos, metodologias, actualizacion y
capacitacién en temas de género y atencién a victimas.

4. Funciones especificas

Organizar al equipo de recepcionistas y trabajadoras sociales y realizar juntas periddicas,
asi como participar en juntas mensuales convocadas por la Coordinadora General;
Supervisar y realizar observaciones a las recepcionistas y trabajadoras sociales de forma
puntual y oportuna sobre las intervenciones con las personas usuarias;

Evaluar constructiva y objetivamente de forma mensual la intervencién del personal de
recepcion vy trabajo social y dar retroalimentacién al personal del drea en relacién a su
desempefio;

Rendir los informes cuantitativos de atencion del area que requiera la Coordinadora
General del Centro;
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V.  Generar los informes del drea, en cumplimiento de la normatividad en materia de
transparencia;

VI. Establecer comunicacion permanente con la Coordinadora de Atencion Integral, asi como
con la Coordinadora general para el seguimiento y atencién de casos;

VII. Supervisar y controlar el acceso a las estancias temporales del Centro;

VIILL Brindar por disposicion de la Coordinacién General la capacitacién y actualizacion de los
temas de género y violencia familiar, asi como las metodologias de atencidn;

IX. Solicitar al area correspondiente la dotacién de suministros para el cumplimiento de la
funcién del area;

X. Dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos estratégicos del drea;

Xl Evaluar las propuestas de candidatos de vacantes a cubrir en el area teniendo como
referencia el perfil de puesto definido por la coordinadora general;

XIl. Iniciar las medidas correctivas al personal que incurra en faltas al codigo de conductay a
las reglas de integridad;

X1l Participar en conjunto con las demas Coordinaciones del Centro, en la formulacion de los
programas y anteproyectos de presupuestos de egresos, proyectos y demas actividades
de su direccion;

XIV. Participar en el Proceso de Entrega-Recepcion, inicial, intermedia y final de los recursos
asignados a las dreas del organismo;

XV.  Tener directorio actualizado de los servicios de instituciones publicas y organizaciones de
la sociedad civil que presten servicios generales o especializados en mujeres en el estado;

XVI. Proponer a la Coordinadora General, estrategias para mejorar el servicio;

XVII. Participar en los talleres de actualizacién, asi como en la elaboracién de modelos nuevos
de atencién a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que
vayan surgiendo en el centro;

XVIII. Las demds que disponga el Reglamento y las que le sean asignadas por la Coordinaciéon
General.
PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales
Rango de edad Indistinto Sexo: Mujer

ESCOLARIDAD

Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacién Académica Deseable para el
Licenciatura en Trabajo Social y/o carreras a fin Desempefio Efectivo en el Puesto:

Educacion Especial en la Disciplina de
Desarrollo Humano Diferencial
Capacidad Técnica Transversal en el
Servicio Publico

EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 3 afios en:
Atencion a victimas, modelos de intervencién en crisis.
Atencion a victimas de violencia de género
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PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una ¥ el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en
el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcidn
1. Basico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que debe
(0-24%) tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.
2. Intermedio: Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
(25-49%) cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio global
de los principales contenidos.
3. Avanzado: Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
(50-74%) habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.
Nivel requerido para el
COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS puesto
1 2 3 4
COMUNICACION. v
Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales
o de grupo.
PLANEACION v
Establecer alternativas de accion ante proyectos a corto, mediano y
largo plazo.
TRABAJO EN EQUIPO v
Valora genuinamente la informacion, capacidad y experiencia de
otros
ORGANIZACION v
Coordinar varias actividades a la vez.
ADMINISTRACION DEL TIEMPO v
Puntualidad, asignacién adecuada de recursos, tiempos de trabajo,
etc.
DELEGACION v
Asignacion efectiva de las responsabilidades del personal a su cargo.
CONTROL v
Establecer mecanismos de medicidon, seguimiento y correccién de
proyectos.
ANALISIS DE PROBLEMAS v
Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.
TOMA DE DECISIONES v
Tomar accién, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para
decidir.
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HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones
asignadas en su area de trabajo, tales como: procesadores de texto,
hojas de célculo, presentaciones y redes.

COMPETENCIAS ACTITUDINALES

LIDERAZGO

Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.

PENSAMIENTO ANALITICO

Analiza las relaciones entre las diversas partes de una situacion o problema
PENSAMIENTO CONCEPTUAL

Desarrolla una visién global de una situacion o asunto, integrando ideas
EMPATIA

Muestra interés vy facilidad para comprender los pensamientos,
preocupaciones y sentimientos actuales no explicitos de los miembros de su
equipo

FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION

Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO

Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.
COOPERACION

Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los
compafieros.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA

Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

PERSPECTIVA DE GENERO

WecIm

e Lads wpws o gee

Nivel requerido
para el puesto

1

2 3 4
v

v

Nivel requerido
para el puesto

MANEJO DE DERECHOS HUMANOS

Analisis de normas de género, de diferentes formas de discriminacién y de
los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las intervenciones lleguen
a los segmentos mas marginados de la poblacién.

LENGUAIJE INCLUSIVO

Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.
SENSIBILIDAD CON VIOLENCIA DE GENERO

Abordar los casos los casos que se presentan con el cuidado que las victimas
se merecen.

1

2 | 3 4

v

v
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area superior inmediata:

Area: Unidad de Recepcién y Trabajo Social Coordinacion de Atencion

Integral Regional

CARGO CLASIFICADO: Trabajadora Social de Recepcién Codigo correlativo: TS002

1. Funcién bdasica

Proporcionar informacién breve sobre los servicios y actividades que ofrece el CIM, identificar casos
de crisis, riesgo médico o riesgo de seguridad para su pronta atencion

2. Relaciones del Cargo

nw Q 3 8 M &+ 3 -

Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
Coordinacion de Atencion Integral Regional -Reportar el cumplimiento de su funcion
Departamentos, unidades, enlace administrativo -Intercambiar informacion en relacion a

la atencidn de usuarias
Coordinacion de la Unidad de Recepcion y Trabajo -Reportar informacion de las atenciones

Social prestadas
-Compartir estrategias de atencion

Usuarias - Brindar el servicio de atencidn

3. Atribuciones del cargo

Brindar la atencién de forma profesional. comprometida, sensible, capaz de proponer
alternativas, comunicar de manera efectiva y empdtica con las usuarias y usuarios
comprendiendo las necesidades de las y los mismos;

Registrar adecuadamente los datos necesarios para la conformacién de la base de datos,
expedientes;

Estar y mantenerse actualizada en los temas relacionados con la violencia hacia las
mujeres, perspectiva de género;

Compartir con la jefa del departamento las estrategias de intervencion en los procesos de
atencion.

4. Funciones especificas

Brindar informacion sobre los servicios que ofrece el CJM a usuarias potenciales y publico
en general;

Registro de usuarias de primera vez y usuarias de seguimiento y personas indistintas que
requieran ingresar;

Coordinar ingresos de usuarias de primera vez y usuarias de seguimiento;

Asuntos generales: recepcion de oficios, recepcion de llamadas y canalizacion de estas;
Aplicacidn de encuesta de opinidn a usuarias;

Pagina8l]| 158



OSLP s WeeIM

e em e awr o g

VI. Proporcionar atencion a usuarias sus hijas e hijos que se encuentre en estancia temporal
cuando sea comisionada a la actividad por la Coordinacién de Atencién Integral;
VII. Participar en los talleres de actualizacién, asi como en la elaboracién de modelos nuevos

de atencién a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que
vayan surgiendo en el centro;
VIIL Asistir a las reuniones del grupo interdisciplinario del Centro;
IX. Las demas que disponga el Reglamento y las que le sean asignadas por la Coordinacion
General.
PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales

Rango de edad Indistinto Sexo: Mujer
ESCOLARIDAD

Formacién Académica Minima de Acceso al Formacién Académica Deseable para el

Puesto: Desempefio Efectivo en el Puesto:

Carrera técnica o Licenciatura en Trabajo Educacion Especial en la Disciplina de Desarrollo

Social o carreras a fin Humano Diferencial
Capacidad Técnica Transversal en el Servicio
Publico

EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 6 meses
Atencidn a victimas de violencia de género, modelos de intervencion en crisis.

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una v el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en
el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcion
1. Basico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que debe
0-24% tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
(0-24%) requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.
2. Intermedio: Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio global
(25-49%) o .
de los principales contenidos.
3. Avanzado: Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
50.74% finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
(50-74%) habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.
4. Experto: Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma

gue le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.
(75-100%)
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Nivel requerido

COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS
para el puesto

11234

COMUNICACION.
Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de v

grupo.

PLANEACION
Establecer alternativas de accion ante proyectos a corto, mediano y largo plazo.

ORGANIZACION
Coordinar varias actividades a la vez.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO
Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.

SINTESIS
Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS v
Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.

TOMA DE DECISIONES v
Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.

HABILIDADES INFORMATICAS v
Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en su
adrea de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de calculo,
presentaciones y redes.

Nivel requerido

COMPETENCIAS ACTITUDINALES
para el puesto

1,23 4
LIDERAZGO v
Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.
PENSAMIENTO ANALITICO v
Analiza las relaciones entre las diversas partes de una situacion o problema.
PENSAMIENTO CONCEPTUAL v
Desarrolla una visién global de una situacion o asunto
ACTITUD DE SERVICIO v

Comprende a la victima y enfoca tanto sus planes como sus acciones a la
solucién de sus problemas y al cumplimiento mas alla de sus expectativas.

FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION v
Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO v
Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.

COOPERACION v
Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los compafieros.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA v

Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.
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Nivel requerido

PERSPECTIVA DE GENERO
para el puesto
1 2 | 3 4
MANEJO DE DERECHOS HUMANOS
Analisis de normas de género, de diferentes formas de discriminacion y de
los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las intervenciones lleguen v
a los segmentos mas marginados de la poblacién.
LENGUAJE INCLUSIVO
Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones v
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.
SENSIBILIDAD CON VIOLENCIA DE GENERO
Abordar los casos los casos que se presentan con el cuidado que las victimas v

se merecen.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area superior inmediata:

Area: Unidad de Recepcién y Trabajo Social Coordinacion de Atencion
Integral Regional

CARGO CLASIFICADO: Trabajo Social lera Entrevista Cddigo correlativo: TS003

1. Funcioén basica

Verificar que la usuaria presenta una situacion de violencia de género para proponer una atencién
psicolégica, legal o asistencial que se requiera dependiendo de sus necesidades y sus propias
decisiones de eleccion.

2. Relaciones del Cargo

i Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
n
t | = Coordinacién de Atencién Integral Regional -Reportar el cumplimiento de su funcion
e
r -Intercambiar informacidn en relacion a
n | = Departamentos, unidades, enlace administrativo la atencion de usuarias
a
s -Reportar informacion de las atenciones
= Coordinacion de la Unidad de Recepcion y Trabajo prestadas
Social -Compartir estrategias de atencion

- Brindar el servicio de atencion
= Usuarias

3. Atribuciones del cargo

l. Brindar la atencién de forma profesional. comprometida, sensible, capaz de proponer
alternativas, comunicar de manera efectiva y empatica con las usuarias y usuarios
comprendiendo las necesidades de las y los mismos;

I. Registrar adecuadamente los datos necesarios para la conformacién de la base de datos,
expedientes;

. Informar a la usuaria el principio de confidencialidad, asi como de protecciéon de datos
personalesy de los servicios que ofrece el Centro, clarificando las necesidades de la misma;

V. Estar y mantenerse actualizada en los temas relacionados con la violencia hacia las
mujeres, perspectiva de género y atencién telefonica;

V. Compartir con la jefa del departamento las estrategias de intervencion en los procesos de
atencion.

4. Funciones especificas

l. Contencion Psicoldgica con usuarias;
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Il. Entrevista con usuarias;

. Confirmar que la usuaria presenta una situacién de violencia para continuar con la
atencidn psicoldgica, legal o asistencial,

V. Elaboracion de Medicion de Riesgos;

V. Confirma si el CJM es competente para atender el caso;

VI. Proporciona informacién detallada de los servicios y actividades del CIM;
VII. Ofrece los servicios del Centro;
VIII. Determina la ruta de acompafiamiento;
IX. Elaboracion del Plan de seguridad;
X. Indaga si los hijas e hijos de usuaria requieren atencion;
XI. Verifica las necesidades en cuanto a orden de proteccién;
XIl. Ofrece Medidas alternativas a la orden de proteccion;
X1l Registrar a la usuaria con la Cédula Unica de Registro;

XIV. Elaboracion de Expediente fisico;
XV. Las demds que disponga el Reglamento y las que le sean asignadas por la Coordinaciéon

General.
PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales
Rango de edad Indistinto Sexo: Mujer
ESCOLARIDAD
Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacién Académica Deseable para el
Licenciatura en Trabajo Social, Psicologia. Desempefio Efectivo en el Puesto:

Educacion Especial en la Disciplina de
Desarrollo Humano Diferencial
Capacidad Técnica Transversal en el
Servicio Publico

EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 1 afios en:
Atencion a victimas, Trabajo social y/o atencién a victimas
Atencién de violencia de género

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una v el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en

el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcidn

1. Basico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que debe
tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer

_9A0
(0-24%) requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.
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2. Intermedio: Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio global

_/1Q0
(25-49%) de los principales contenidos.
3. Avanzado: Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
50.74% finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
(50-74%) habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.
4. Experto:

Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma

(75-100%) L o . .
que le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.

Nivel requerido
para el puesto
112 3 4

COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

COMUNICACION.

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de v
grupo.

PLANEACION

Establecer alternativas de accion ante proyectos a corto, mediano y largo plazo.
ORGANIZACION

Coordinar varias actividades a la vez.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.
SINTESIS

Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS

Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.

TOMA DE DECISIONES

Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.
HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en su
adrea de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de célculo,
presentaciones y redes.

Nivel requerido

COMPETENCIAS ACTITUDINALES para el puesto
1123 4
LIDERAZGO
v

Orientar e influir en los demas para lograr los resultados.
PENSAMIENTO ANALITICO

Analiza las relaciones entre las diversas partes de una situacion o problema. v
PENSAMIENTO CONCEPTUAL

L . ., v
Desarrolla una visién global de una situacién o asunto
ACTITUD DE SERVICIO v

Comprende a la victima y enfoca tanto sus planes como sus acciones a
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la solucién de sus problemas y al cumplimiento mas alla de sus
expectativas.

FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION

Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los v
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO

Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto. v
COOPERACION

Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los compafieros. v
CAPACIDAD PARA HACER CARRERA v

Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

Nivel requerido

PERSPECTIVA DE GENERO
para el puesto
1 2 3 4
MANEJO DE DERECHOS HUMANOS
Anidlisis de normas de género, de diferentes formas de discriminacién y de
los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las intervenciones lleguen v
a los segmentos mas marginados de la poblacién.
LENGUAJE INCLUSIVO
Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones v
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.
SENSIBILIDAD CON VIOLENCIA DE GENERO
Abordar los casos los casos que se presentan con el cuidado que las victimas v

se merecen.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area superior inmediata:

Area: Unidad de Recepcién y Trabajo Social Coordinacion de Atencion

Integral Regional

CARGO CLASIFICADO: Trabajadora social de acompafiamiento Codigo correlativo: TS004

1. Funcién basica

Brindar apoyo y acompafiamiento social a las usuarias de acuerdo a sus necesidades

2. Relaciones del Cargo

i

“w Q 3 5 M ~+ 3

Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
Coordinacion de Atencion Integral Regional -Reportar el cumplimiento de su funcion
Departamentos, unidades, enlace administrativo -Intercambiar informacion en relacion a

la atencidn de usuarias
Coordinacion de la Unidad de Recepcion y Trabajo -Reportar informacion de las atenciones
Social prestadas

-Compartir estrategias de atencion

Usuarias - Brindar el servicio de atencion

3. Atribuciones del cargo

Brindar la atencién de forma profesional. comprometida, sensible, capaz de proponer
alternativas, comunicar de manera efectiva y empdtica con las usuarias y usuarios
comprendiendo las necesidades de las y los mismos;

Registrar adecuadamente los datos necesarios para la conformacién de la base de datos,
expedientes;

Estar y mantenerse actualizada en los temas relacionados con la violencia hacia las
mujeres, perspectiva de género;

Compartir con la jefa del departamento las estrategias de intervencion en los procesos de
atencion.

4. Funciones especificas

l.
Il.
I,
V.
V.

VI.
VII.

Brindar informacion clara y precisa a la usuaria;

Buscar opciones de apoyo adecuadas a las necesidades de la usuaria sus hijas e hijos;
Llevar un directorio de instituciones donde se pueda canalizar a la usuaria;

Contactar a usuarias con dependencias de apoyo;

Transferir a usuarias a institucién correspondiente cuando el CIM no pueda atenderla
(llevar a cabo las gestiones necesarias para lograr que la usuaria sea atendida);

Realizar gestiones para que la usuaria regrese a su lugar de origen;

Gestionar diversos apoyos que se necesitan en materia de asistencia social, educativa,
recreativa y cultural;
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VIILL Realizar acompafiamientos necesarios para facilitar el bienestar de las usuarias (siempre
en busca de resultados);
IX. Gestionar apoyos educativos;
X. Gestionar inscripciones a instituciones educativas;

Xl Realizar gestiones ante el registro civil;
XII. Realizar tareas preventivas en la comunidad;
X, Difusidon sobre los servicios del CIM;

XIV. Realizar vistas de campo y estudios socioeconémicos;
XV.  Tener directorio actualizado de los servicios de instituciones publicas y organizaciones de
la sociedad civil que presten servicios generales o especializados en mujeres sus hijas e

hijos;
XVI. Proporcionar atencion a usuarias sus hijas e hijos que se encuentre en estancia temporal
cuando sea comisionada a la actividad por la Coordinacion de Atencidn Integral;
XVII. Las demds que disponga el Reglamento y las que le sean asignadas por la Coordinacién
General.
PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales
Rango de edad Indistinto Sexo: Mujer
ESCOLARIDAD
Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Desempefio Efectivo en el Puesto:
Licenciatura en Trabajo Social, Psicologia Educacion Especial en la Disciplina de

Desarrollo Humano Diferencial
Capacidad Técnica Transversal en el
Servicio Publico

EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 1 afios en:
Atencion a victimas, Trabajo social y/o atencidn a victimas de violencia de género

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una v el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en

el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcidn

1. Basico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que
debe tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer

_9/40
(0-24%) requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.
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2. Intermedio: Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio

_/1Q0
(25-49%) global de los principales contenidos.
3. Avanzado: Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
50.74% finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
(50-74%) habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.
4. Experto: Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma
(75-100%) gue le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.

COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

Nivel requerido

para el puesto

COMUNICACION.

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de
grupo.

PLANEACION

Establecer alternativas de accion ante proyectos a corto, mediano y largo plazo.
ORGANIZACION

Coordinar varias actividades a la vez.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.
SINTESIS

Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS

Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.

TOMA DE DECISIONES

Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.
HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en su
adrea de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de célculo,
presentacionesy redes.

COMPETENCIAS ACTITUDINALES

1

Nivel requerido

2

3
v

4

para el puesto

LIDERAZGO

Orientar e influir en los demas para lograr los resultados.

PENSAMIENTO ANALITICO

Analiza las relaciones entre las diversas partes de una situacion o problema.
PENSAMIENTO CONCEPTUAL

Desarrolla una visién global de una situacion o asunto
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ACTITUD DE SERVICIO v
Comprende a la victima y enfoca tanto sus planes como sus acciones a la
solucién de sus problemas y al cumplimiento mas alld de sus expectativas.

FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION v
Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO v
Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.

COOPERACION v
Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los compafieros.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA v

Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

Nivel requerido

PERSPECTIVA DE GENERO
para el puesto
1 2 3 4
MANEJO DE DERECHOS HUMANOS
Anidlisis de normas de género, de diferentes formas de discriminacion y de
los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las intervenciones lleguen v
a los segmentos mas marginados de la poblacién.
LENGUAJE INCLUSIVO
Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones v
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.
SENSIBILIDAD CON VIOLENCIA DE GENERO
Abordar los casos los casos que se presentan con el cuidado que las victimas v
se merecen.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area superior inmediata:

Area: Unidad de Recepcién y Trabajo Social Coordinacion de Atencion

Integral Regional

CARGO CLASIFICADO: Trabajadora social de Atencidn telefénica = Cddigo correlativo: TSO05

1. Funcién basica

Brindar atencién telefénica a victimas de violencia que se encuentren en crisis y asegurarse que los
equipos de emergencia acudan al lugar de los hechos.

2. Relaciones del Cargo

"nh Q 3 % M ~+ 3 —

Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
Coordinacion de Atencion Integral Regional -Reportar el cumplimiento de su funcion
Departamentos, unidades, enlace administrativo -Intercambiar informacion en relacion a

usuarias
Coordinacion de la Unidad de Recepcion y Trabajo -Reportar informacion de las atenciones
Social prestadas

-Compartir estrategias de atencion

Usuarias - Brindar el servicio de atencion

3. Atribuciones del cargo

Brindar la atencion de forma profesional, comprometida, sensible, capaz de proponer
alternativas, comunicar de manera efectiva y empatica con las usuarias y usuarios
comprendiendo las necesidades de las y los mismos;

Registrar adecuadamente los datos necesarios para la conformacién de la base de datos,
expedientes;

Estar y mantenerse actualizada en los temas relacionados con la violencia hacia las
mujeres, perspectiva de género y atencién telefdnica;

Compartir con la jefa del departamento las estrategias de intervencion en los procesos
de atencion.

4. Funciones especificas

l.
I.
(.
V.

Recepcién de llamadas de emergencia y/o anénimas;

Contencion u orientacidon en casos de crisis;

Solicitar en menos de un minuto (que esta pasando y donde esta pasando);

Clasificacion de eventos para estar en posibilidades de proteger a la usuaria. Estos
eventos se categorizan en urgentes (los que se refieren a hechos que ponen en peligro la
vida o la integridad fisica de la usuaria), rapidos y normales;

Se enlaza con la corporacion Sistema de Atencion de Emergencia 9-1-1;
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VI. En caso de que se trate de una llamada andnima tomar los datos pertinentes e invitar a
la persona a realizar la denuncia, asesorandolo de los servicios del CIM;
VII. Recabar informes para ser canalizados a las corporaciones correspondientes.
VIII. Invita a la usuaria a acudir al CJM;

IX. Reporta a la Coordinadora de Atencidn Integral sobre casos de alto riesgo;
X. Las demads que disponga el Reglamento y las que le sean asignadas por la Coordinacion

General.
PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales
Rango de edad Indistinto Sexo: Mujer
ESCOLARIDAD
Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacidn Académica Deseable para el
Licenciatura o técnica en Trabajo Social, Desempefio Efectivo en el Puesto:
Licenciatura en Psicologia Educacion Especial en la Disciplina de
Licenciatura en Derecho Desarrollo Humano Diferencial,
Capacidad Técnica Transversal en el
Servicio Publico
EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 1 afios en:
Atencion a victimas, Trabajo social y/o atencidn a victimas
Atencidn a victimas del delito

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una ¥ el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo
en el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcion
1. Basico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que
debe tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
(0-24%) -
requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.
2. Intermedio: Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
25-49% cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio
(25-49%] global de los principales contenidos.
3. Avanzado: Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
S0-74% finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
(50-74%) habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.
4. Experto: Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma
(75-100%) que le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.
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COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

Nivel
requerido
para el
puesto

2

COMUNICACION.
Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de grupo.

PLANEACION
Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano y largo plazo.

ORGANIZACION
Coordinar varias actividades a la vez.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO
Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.

NS

SINTESIS
Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS
Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.

TOMA DE DECISIONES
Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.

HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en su area
de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de cdlculo, presentaciones y
redes.

COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Nivel requerido
para el puesto

11234
LIDERAZGO v
Orientar e influir en los demads para lograr los resultados.
PENSAMIENTO ANALITICO v
Analiza las relaciones entre las diversas partes de una situacion o problema.
PENSAMIENTO CONCEPTUAL v
Desarrolla una visién global de una situacion o asunto
ACTITUD DE SERVICIO v
Comprende a la victima y enfoca tanto sus planes como sus acciones a la
solucién de sus problemas y al cumplimiento mas alld de sus expectativas.
FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION v
Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados
AUTODESARROLLO v
Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.

Pagina95| 158




k o "".I SLF Eigga .-:I: I..||_|‘E,|||._ K
. E -'-: :. | FAEA LAY Il'|‘|I EEES

Wecam

Camea on haln e g

COOPERACION v
Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los compafieros.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA v
Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

PERSPECTIVA DE GENERO Nivel requerido

para el puesto
1 2 | 3 |4

MANEJO DE DERECHOS HUMANOS

Analisis de normas de género, de diferentes formas de discriminacion y de v

los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las intervenciones lleguen

a los segmentos mas marginados de la poblacién.

LENGUAJE INCLUSIVO

Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso v

de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones

prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.

SENSIBILIDAD CON VIOLENCIA DE GENERO

Abordar los casos los casos que se presentan con el cuidado que las victimas v

se merecen.

Versién: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto del Trabajo
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Area superior inmediata:
Coordinacién General
Cddigo correlativo:
UMQ001

1. Funcién basica

Coordinar a los profesionales que integran la Unidad Médica para garantizar un servicio de calidad
acorde con la ley y el modelo del centro.

2. Relaciones del Cargo

nw Q 3 8 M &+ 3 ~

Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
Coordinacion General -Reportar el cumplimiento de su funcion
Coordinacion de Atencion Integral Regional y Otras -Coordinar acciones para brindar el
Coordinaciones servicio de atencidn médica

-Intercambiar informacion

Medicas -Coordinar estrategias de atencion
medica

Direccion Administrativa -Coordinar actividades e intercambio de
informacion

3. Atribuciones del cargo

Asegurar el correcto funcionamiento de su area con una atencién de calidad y calidez, con
base en la perspectiva de género y la cultura de la paz en ella;

Verificar que el personal del drea proporcione una atencion de manera confidencial y
gratuita a las mujeres victimas de violencia y segin sea necesario brindar asesoria,
orientacioén, intervencion en crisis o contencién emocional;

Asegurar para el area la estandarizacion de procedimientos, metodologias, actualizacién y
capacitacion en temas de género y violencia familiar.

4. Funciones especificas

VI.

Organizar al equipo de medicas/os y realizar juntas periddicas, asi como participar en
juntas mensuales convocadas por la Coordinadora General;

Brindar por disposicion de la Coordinacion General la capacitacion y actualizacién de los
temas de género y violencia familiar, asi como las metodologias de atencidn;

Supervisar y realizar observaciones a las medicas/os de forma puntual y oportuna sobre
las intervenciones con las personas usuarias;

Evaluar constructiva y objetivamente de forma mensual la intervencién del personal de
unidad médicay dar retroalimentacion al personal de su area en relacion a sus atenciones;
Coordinar la realizacién platicas, talleres y asesorias sobre prevencion de enfermedades,
sexualidad, salud reproductiva, nutricién y en torno de las medidas de auto cuidado de la
salud integral a favor de las personas usuarias;

Participar en coordinacién con las dreas de psicologia y juridica del Centro, con temas de
salud y género en las platicas y capacitaciones a los grupos de mujeres del Centro;
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VII. Rendir los informes cuantitativos de atencion del drea que requiera la Coordinadora
General del Centro;
VIII. Generar los informes del drea, en cumplimiento de la normatividad en materia de

transparencia;

IX. Establecer comunicacion permanente con las Coordinadora de Atencidn Integral Regional,
asi como con la Coordinadora General para el seguimiento y atencion de casos;

X. Solicitar al area correspondiente la dotacién de suministros para el cumplimiento de la
funcion del area;

Xl Dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos estratégicos del area;
XII. Evaluar las propuestas de candidatos de vacantes a cubrir en el area teniendo como
referencia el perfil de puesto definido por la coordinadora general;
XII. Proponer a la Coordinadora General, estrategias para mejorar el servicio;
XIV. Iniciar las medidas correctivas al personal que incurra en faltas al codigo de conductay a

las reglas de integridad,

XV. Participar en conjunto con las demas Coordinaciones del Centro, en la formulacién de los
programas y anteproyectos de presupuestos de egresos, proyectos y demas actividades
de su direccién;

XVI. Participar en el Proceso de Entrega-Recepcion, inicial, intermedia y final de los recursos
asignados a las dreas del organismo;
XVII. Participar en los talleres de actualizacién, asi como en la elaboracién de modelos nuevos

de atencién a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que
vayan surgiendo en el centro;

XVIII. Las demds que disponga el Reglamento y las que le sean asignadas por la Coordinacién
General.

PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales

Rango de edad Indistinto Sexo: Indistinto
ESCOLARIDAD

Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: Formacién Académica Deseable para el

Licenciatura en medicina Desempefio Efectivo en el Puesto:

Posgrado y otros estudios: Perspectiva de
género y Derechos Humanos, Legislaciéon
en victimas de violencia de género
EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 2 afios en:

Trabajo social y/o atencion a victimas

Intervencion en crisis, técnicas de intervencion a victimas, técnicas de entrevista y primeros auxilios

Administracion o gestion organizacional

PERFIL PROFESIONAL
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Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una ¥ el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en

el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcion

1. Bésico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios,
gue debe tomar en cuenta solo como cultura institucional y para

(0-24%) .
establecer requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.
2. Intermedio: Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar
en cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un
(25-49%) o o )
dominio global de los principales contenidos
3.Avanzado: Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con
50-74% la finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un
(50-74%) manejo habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera
eficaz.
4. Experto: Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal

(75-100%) forma que I.e permita incluso desempefiarse como instructor en esa
competencia.

Nivel requerido

COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS para el puesto

1 2| 3 4
COMUNICACION.

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de v
grupo.

PLANEACION

Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano y largo v
plazo.

TRABAJO EN EQUIPO

Valora genuinamente la informacién, capacidad y experiencia de otros
ORGANIZACION

Coordinar varias actividades a la vez.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.
DELEGACION

Asignacion efectiva de las responsabilidades del personal a su cargo.
CONTROL

Establecer mecanismos de medicidn, seguimiento y correccion de proyectos.
ANALISIS DE PROBLEMAS

Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.
TOMA DE DECISIONES

Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.

T O O I G R SR IRS
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HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en
su area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de célculo,
presentaciones y redes.

COMPETENCIAS ACTITUDINALES

LIDERAZGO

Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.

PENSAMIENTO ANALITICO

Analiza las relaciones entre las diversas partes de una situacion o problema
PENSAMIENTO CONCEPTUAL

Desarrolla una visién global de una situacion o asunto, integrando ideas
EMPATIA

Muestra interés vy facilidad para comprender los pensamientos,
preocupaciones y sentimientos actuales no explicitos de los miembros de su
equipo

FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION

Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO

Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.
COOPERACION

Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los
compafieros.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA

Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

PERSPECTIVA DE GENERO

Nivel requerido
para el puesto

1

2 3

v

Nivel requerido
para el puesto

4
v

MANEJO DE DERECHOS HUMANOQOS

Analisis de normas de género, de diferentes formas de discriminacién y de
los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las intervenciones lleguen
a los segmentos mas marginados de la poblacién.

LENGUAJE INCLUSIVO

Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.
SENSIBILIDAD CON VIOLENCIA DE GENERO

Abordar los casos los casos que se presentan con el cuidado que las victimas
se merecen.

Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

1

2 | 3

v
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Area superior inmediata:
Coordinacién de Atencién Integral

CARGO CLASIFICADO: Médica Cddigo correlativo: UM002

1. Funcioén basica

Brindar atencion a la salud fisica proporcionando a las usuarias atencién en sus posibles dafios o
lesiones fisicas, que incluya apoyo y asistencia directa, informacién y canalizaciones para su atencién
especializada

2. Relaciones del Cargo

i

“w Q 3 5N M ~ 3

Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
Coordinacion de Atencion Integral Regional -Reportar el cumplimiento de su funcion
Departamentos, unidades, enlace administrativo -Intercambiar informacion en relacion a

usuarias
Coordinacion de la Unidad de Recepcion y Trabajo -Reportar informacion de las atenciones
Social prestadas

-Compartir estrategias de atencion

Usuarias - Brindar el servicio de atencidn

3. Atribuciones del cargo

Atender a todas las usuarias que lo requieran, de manera digna, calida y eficaz, durante su
estancia dentro del Centro;

Brindar la atencién de forma profesional. comprometida, sensible, capaz de proponer
alternativas, comunicar de manera efectiva y empatica con las usuarias y usuarios
comprendiendo las necesidades de las y los mismos;

Registrar adecuadamente los datos necesarios para la conformacién de la base de datos;
Estary permanecer debidamente actualizado/a en los temas relacionados con la violencia
hacia las mujeres y perspectiva de género;

Compartir con la jefa del departamento las estrategias de intervencion en los procesos de
atencion.

4. Funciones especificas

VI
VII.

Llevar el Registro y expediente médico de las usuarias atendidas, respetando la
confidencialidad y proteccién de datos personales de cada atencion realizada para proveer
a través de un sistema de reportes la informacién cuantitativa del estado de salud en que
ingresan las mujeres que acuden al Centro;

Elaboracion de expediente médico e historial clinico;

Realizacion de exploracion fisica y diagnostico a usuarias;

Determina si da tratamiento o canaliza a la usuaria;

Solicita en su caso la canalizacidon de la usuaria a instancias de salud;

Realizar referencias médicas con el informe médico para usuarias a instancias de salud;
Da seguimiento de la usuaria en las otras dependencias (solicita informe médico) ;
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VIILL Cuando sea un caso de medicina pericial hace toma de muestra, explicando el
procedimiento y la importancia de esta a la usuaria;
IX. Llenar los formatos informativos sobre la salud de la usuaria;

X. Informar a la usuaria los procedimientos a seguir y las fechas de entrega en caso de que
se haya tomado muestra alguna;
Xl Realizar a favor de las personas usuarias, platicas, talleres y asesoria sobre prevencién de

enfermedades, sexualidad, salud reproductiva, nutricién y en torno de las medidas de auto
cuidado de la salud integral;

XIl. Participar en coordinacion con las dreas de psicologia y juridica del Centro, con temas de
salud y género en las platicas y capacitaciones a los grupos de mujeres del Centro;

XII. Las demas que disponga el Reglamento y las que le sean asignadas por la Coordinacién
General.

PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales

Rango de edad Indistinto Sexo: Mujer
ESCOLARIDAD

Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacién Académica Deseable para el

Licenciatura en medicina Desempefio Efectivo en el Puesto:

Posgrado y otros estudios: Preferiblemente
en Psicologia
Atencion a victimas

EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 1 afios en:
Intervencion en crisis, técnicas de intervencion a victimas, técnicas de entrevista y primeros

auxilios

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una v el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en

el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcién

1. Basico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que
debe tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer

_9409
(0-24%) requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.
2. Intermedio: Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio
(25-49%)

global de los principales contenidos.
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3. Avanzado: Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo

_7A0
(50-74%) habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.

4. Experto: Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma

gue le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.
(75-100%)

Nivel requerido
COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS para el puesto

1 213 4
COMUNICACION. v
Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de
grupo.
PLANEACION N4
Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano vy largo
plazo.
ORGANIZACION
Coordinar varias actividades a la vez.
ADMINISTRACION DEL TIEMPO
Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.
SINTESIS
Hablar y escribir correctamente.
ANALISIS DE PROBLEMAS
Identificar problemas y sus causas. Obtener informacion relevante.
TOMA DE DECISIONES
Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.
HABILIDADES INFORMATICAS v
Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en
su area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de célculo,
presentaciones y redes.

NSRS

Nivel requerido

COMPETENCIAS ACTITUDINALES para el puesto
1 213 4

LIDERAZGO v
Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.
PENSAMIENTO ANALITICO v
Analiza las relaciones entre las diversas partes de una situacion o problema
PENSAMIENTO CONCEPTUAL v
Desarrolla una visién global de una situacion o asunto, integrando ideas
ACTITUD DE SERVICIO v
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Comprende a la victima y enfoca tanto sus planes como sus acciones a la
solucién de sus problemas y al cumplimiento mas alld de sus expectativas.

FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION v
Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO v
Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.

COOPERACION v
Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los

compaferos.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA v

Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

Nivel requerido

PERSPECTIVA DE GENERO
para el puesto

1 2 3 4
MANEJO DE DERECHOS HUMANOS
Anidlisis de normas de género, de diferentes formas de discriminacién y de
los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las intervenciones lleguen v
a los segmentos mas marginados de la poblacién.
LENGUAJE INCLUSIVO
Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones v
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.
SENSIBILIDAD CON VIOLENCIA DE GENERO
Abordar los casos los casos que se presentan con el cuidado que las victimas v
se merecen.

Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area: Area superior inmediata:
Unidad de Transparencia Coordinacién General
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CARGO CLASIFICADO: Titular de Transparencia Codigo correlativo: UTO01

1. Funcioén basica

Atender y gestionar las solicitudes de acceso a la informacion asi como todas las solicitudes
que se realicen en ejercicio de la accion de proteccion de datos personales derivadas de
actividades del Centro de Justicia para las Mujeres.

2. Relaciones del Cargo

i

N Q 3 S M ~X M uw Q 3 %M ~ 3

Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
Coordinacion General -Reportar el cumplimiento de su funcion
Direccion Administrativa -Coordinar actividades e intercambio de
Areas del Centro informacién

Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
CEGAIP -Dar seguimiento a los acuerdos e

instrucciones, intercambio de informacion
y generacion de informes

Ciudadano solicitante de acceso a la informacion -Dar trdmite a las solicitudes de acceso a
publica la informacion

3. Atribuciones del cargo

Requerir informacién derivada de las solicitudes de informacién a las diversas areas del
Centro de Justicia para las Mujeres;

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las actividades programadas, en
proceso y concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

4. Funciones especificas

Recabar y difundir la informacion a que se refieren los capitulos, II, Ill, y IV, del Titulo Cuarto
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi
vigente y propiciar que las dreas la actualicen periddicamente, conforme la normatividad
aplicable;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Aucxiliar a los particulares en la elaboracidon de solicitudes de acceso a la informacion y, en
su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad
aplicable;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacion;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;
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VI. Sugerir al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la
normatividad aplicable;

VII. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tradmite a las solicitudes
de acceso a la informacion;
VIII. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, resultados,

costos de produccién y envio;
IX. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;
X. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Xl Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en esta Ley y en las demads disposiciones
aplicables;

XIl. Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién;

X1, Participar en los talleres de actualizacion, asi como en la elaboracion de modelos nuevos de

atencién a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que
vayan surgiendo en el centro;

XIV. Las demds que disponga la normatividad aplicable en materia de transparencia y las que le
sean asignadas por la Coordinacion General.

PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales

Rango de edad Indistinto Sexo: Indistinto
ESCOLARIDAD
Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacién Académica Deseable para el
Licenciatura en derecho Desempefio Efectivo en el Puesto:
Licenciatura en Administracién Publica
EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 3 afios en:
Asuntos juridicos
Transparencia

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una v el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en

el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcién

1. Basico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que debe
tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer

_9/40
(0-24%) requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.
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Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio global
de los principales contenidos.

Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.

Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma
que le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.

Nivel requerido

COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS para el puesto
1 2 |3 4
v

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de

grupo.
PLANEACION

Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano y largo

plazo.

ORGANIZACION

Coordinar varias actividades a la vez.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.

SINTESIS

Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS

Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.
TOMA DE DECISIONES

NN NEE SR

Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.

HABILIDADES INFORMATICAS v
Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en

su area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de calculo,
presentacionesy redes.

Nivel requerido

COMPETENCIAS ACTITUDINALES para el puesto
1 2 |3 4

LIDERAZGO v
Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.
PENSAMIENTO ANALITICO

. . . . ., v
Analiza las relaciones entre las diversas partes de una situacion o problema
PENSAMIENTO CONCEPTUAL v

Desarrolla una visién global de una situacion o asunto, integrando ideas
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FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION
Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los v
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO
Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.

COOPERACION
Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los v
compaferos.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA
Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

Nivel requerido

PERSPECTIVA DE GENERO
para el puesto

1 2 | 3 4

SENSIBILIDAD EN DERECHOS HUMANOQOS

Tomar en cuenta el enfoque del Centro admite diferentes formas de
discriminacion y de los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las
intervenciones lleguen a los segmentos mdas marginados de la poblacidn.

v

LENGUAJE INCLUSIVO

Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.

SENSIBILIDAD CON LA VIOLENCIA DE GENERO
Debida diligencia para expresarnos con el tema de violencia de género.

Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo
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Area superior inmediata:

Coordinacién de Asuntos juridicos Coordinacién General

CARGO CLASIFICADO: Coordinador de Asuntos Juridicos | Codigo correlativo: CAJOO1

1. Funcioén basica

Asistir, representar y asesorar a la Coordinadora General, asi como formular contratos,
convenios, actas de la Junta de Gobierno asi como coadyuvar en todas las controversias y
tramites legales en los que intervenga el Centro de Justicia para las Mujeres.

2. Relaciones del Cargo

nh Q 3 5 M ~+ 3 —

n Q 3 5 M ~ X M
|

Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
Coordinacion General -Reportar el cumplimiento de su funcion
Direccion Administrativa -Coordinar actividades e intercambio de

informacion

Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
Secretaria General de Gobierno
Contraloria General del Estado -Dar seguimiento a trdmites legales
Oficialia Mayor del Estado derivados de la representacion legal del
Instancias Jurisdiccionales Centro de Justicia para las Mujeres.

3. Atribuciones del cargo

Formular y dar seguimiento a los trdmites legales del Centro de Justicia para las Mujeres,
asi como solicitar informacion para su debido cumplimiento.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las actividades programadas, en
proceso y concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

4. Funciones especificas

Representar al Centro ante los Tribunales y en cualquier otro asunto de cardacter legal o
administrativo, siempre que lo autorice la Coordinadora General,

Presentar denuncias de hechos, querellas, desistimientos y otorgar perddén ante el
Ministerio Publico, en aquellos casos en que el Centro tenga interés juridico;

Coadyuvar con las autoridades correspondientes en los asuntos del orden juridico o en
materia de Derechos Humanos;

Someter a la consideracién de la Coordinadora General, las alternativas juridicas de solucion
de los asuntos considerados como relevantes y especiales para el Centro;
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V.  Compilary promover la difusién de normas juridicas al interior del Centro, relacionadas con

el mismo;
VI. Revisar los aspectos juridicos de los convenios y contratos que se deba suscribir la
Coordinadora General, asi como dictaminarlos y llevar el registro de los mismos;
VII. Llevar registro, control, seguimiento y dar respuesta a las solicitudes de informacion que
soliciten los organismos protectores de derechos humanos;
VIIIL Fungir como testigo en las actas administrativas que se levanten a los trabajadores

IX. Participar en coordinacién con las demads coordinaciones, departamentos y unidades del
Centro, en la formulacion de los programas y anteproyectos de presupuestos de egresos,
proyectos y demas actividades de su direccion

X. Participar en el Proceso de Entrega-Recepcion, inicial, intermedia y final de los recursos
asignados a las dreas del organismo;

XI. Participar en los talleres de actualizacidn, asi como en la elaboracién de modelos nuevos de
atencién a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que
vayan surgiendo en el centro;

XII. Las demds que le sean asignadas por la Coordinacién General.

PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales

Rango de edad Indistinto Sexo: Indistinto
ESCOLARIDAD

Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacién Académica Deseable para el

Licenciatura en derecho Desempefio Efectivo en el Puesto:

Legislacion mexicana de dmbito federal,

estatal y municipal, litigio, administracién

publica, contabilidad gubernamental
EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 3 afios en:
Asuntos juridicos
Litigio en materia laboral, administrativa y relacionados

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una ¥ el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en

el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcién

1. Basico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que debe
tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer

_9/40
(0-24%) requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.
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Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio global
de los principales contenidos.

Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.

Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma
que le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.

Nivel requerido

COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS para el puesto
1 2 3 4
v

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de

grupo.
PLANEACION

Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano y largo

plazo.

ORGANIZACION

Coordinar varias actividades a la vez.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.

SINTESIS

Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS

Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.
TOMA DE DECISIONES

AN N Y NN

Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.

HABILIDADES INFORMATICAS v
Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en

su area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de caélculo,
presentaciones y redes.

LIDERAZGO

Nivel requerido

COMPETENCIAS ACTITUDINALES para el puesto
1 2 3 4
v

Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.
PENSAMIENTO ANALITICO V4
Analiza las relaciones entre las diversas partes de una situacion o problema
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PENSAMIENTO CONCEPTUAL N4
Desarrolla una visién global de una situacion o asunto, integrando ideas
FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION v

Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO v
Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.

COOPERACION v
Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los

compaferos.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA v

Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

Nivel requerido

PERSPECTIVA DE GENERO
para el puesto

1 2 | 3 4

MANEJO DE DERECHOS HUMANQOS
Anidlisis de normas de género, de diferentes formas de discriminacion y de

los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las intervenciones lleguen v
a los segmentos mas marginados de la poblacién.

LENGUAJE INCLUSIVO

Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso v

de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.

SENSIBILIDAD CON VIOLENCIA DE GENERO
Tener presente que los casos de violencia de género se deben atender con el v
cuidado que las victimas se merecen.

Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo
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Area superior inmediata:
Coordinacion General

CARGO CLASIFICADO: Comunicador Social Caodigo correlativo: CS001

Area: Comunicacién Social

1. Funcioén basica

Administrar estrategias de comunicacién en el dmbito interno y externo del Centro de Justicia para
las Mujeres, facilitando el flujo de informacidn al interior del organismo asi como al exterior con
cualquier medio de comunicacion.

i Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de

n | = Coordinacion General -Reportar el cumplimiento de su funcion

t

e

r | = Direccion Administrativa -Coordinar actividades e intercambio de
n informacion

a

s

e Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de

x

t | = Medios de comunicacidn -Informar de forma pertinente las
e actividades de la institucion

r

n | = Ciudadania -informar de los servicios a través de redes
a sociales

s

3. Atribuciones del cargo

l. Dar seguimiento oportuno a la informacién generada y difundida en cualquier medio de
comunicacion
Il. Desarrollar, implementar y mantener canales que faciliten el intercambio y la difusion de
la informacion y la comunicacion al interior del Centro de Justicia para las Mujeres.
[. Estar y mantenerse actualizada en los temas relacionados con la violencia hacia las
mujeres y perspectiva de género.

4. Funciones especificas

l. Dar seguimiento de difusiéon oportuno a las actividades del Centro de Justicia para las
Mujeres;
I. Elaborar comunicados y/o boletines donde se especifiquen las actividades desarrolladas
por el Centro de Justicia para las Mujeres;
. Proponer a la Coordinadora General, estrategias de difusién y comunicacion social;
V. Enviar propuestas de trabajo para la conformacién del Plan anual de trabajo del Centro;
V. Enfocar su actuacién al cumplimiento de los objetivos estratégicos del area;
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VI. Participar en los talleres de actualizacion, asi como en la elaboracion de modelos nuevos de
atencién a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que
vayan surgiendo en el centro;

VII. Participar en el Proceso de Entrega-Recepcion, inicial, intermedia y final de los recursos
asignados a las areas del organismo;
VIII. Participar en los talleres de actualizacidn, asi como en la elaboracién de modelos nuevos de

atencion a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que
vayan surgiendo en el centro;
IX. Las demds que le sean asignadas por la Coordinacién General.

PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales

Rango de edad Indistinto Sexo: Indistinto
ESCOLARIDAD
Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacién Académica Deseable para el
Licenciatura en Comunicacién Social Desempefio Efectivo en el Puesto:
EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 3 afios en:
Administracion publica
Manejo de redes sociales
Medios de comunicacion

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una v el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en
el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcion
1. Basico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que debe
(0-24%) tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer

requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.

2. Intermedio: (25- | Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
49%) cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio global
de los principales contenidos.

2. Avanzado: Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
(50-74%) finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.

4. Experto: (75- | Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma
100%) que le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.
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Nivel requerido
COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS para el puesto

1 2 |3 4
COMUNICACION. v
Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de
grupo.
PLANEACION
Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano y largo v
plazo.
ORGANIZACION
Coordinar varias actividades a la vez.
ADMINISTRACION DEL TIEMPO
Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.
SINTESIS
Hablar y escribir correctamente.
ANALISIS DE PROBLEMAS
Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.
TOMA DE DECISIONES
Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.
HABILIDADES INFORMATICAS
Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en
su area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de célculo,
presentaciones y redes.

S S RSN

Nivel requerido
COMPETENCIAS ACTITUDINALES para el puesto

1 2 3 4
LIDERAZGO
Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.
PENSAMIENTO ANALITICO
Analiza las relaciones entre las diversas partes de una situacion o problema
PENSAMIENTO CONCEPTUAL
Desarrolla una visién global de una situacion o asunto, integrando ideas
FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION
Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los v
resultados laborales deseados
AUTODESARROLLO
Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.
COOPERACION
Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los v
compafieros.
CAPACIDAD PARA HACER CARRERA
Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

v
v
v
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Nivel requerido

PERSPECTIVA DE GENERO
para el puesto

1 2 |3 4

SENSIBILIDAD EN DERECHOS HUMANOS

Tomar en cuenta el enfoque del Centro admite diferentes formas de
discriminacion y de los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las
intervenciones lleguen a los segmentos mdas marginados de la poblacién.

v

LENGUAIJE INCLUSIVO

Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.

SENSIBILIDAD CON LA VIOLENCIA DE GENERO
Debida diligencia para expresarnos con el tema de violencia de género.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area: Comunicacién Social

Area superior inmediata:
Comunicacién Social

CARGO CLASIFICADO: Disefiador Grafico Cddigo correlativo: CS002

1. Funcién basica

Generar material ilustrativo derivado de las campafias de difusidn de actividades del Centro de Justicia
para las Mujeres y/o servicios ofertados.

2. Relaciones del Cargo

Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de

"W QSN ~+3 -

Coordinacion General -Reportar el cumplimiento de su funcion

3. Atribuciones del cargo

Disefiar y producir materiales graficos para la difusion interna y externa de informacion
institucional

4. Funciones especificas

Colaborar en el disefio grafico para la difusion, presentacion e identificacion de informacién
institucional del Centro;

Participar en la elaboracion de carteles, gafetes, folletos, portadas, credenciales,
personificadores, tripticos e invitaciones, conforme a las solicitudes de las diversas areas de
del Centro, para la difusion, identificacion y promocién de actividades y eventos
institucionales;

Impresién y reproduccion de materiales graficos;

Asistir en la preparacion de mamparas, escenarios y exposiciones especiales, de acuerdo a
la calendarizacion de los eventos, conforme a las actividades;

V.  Verificar el funcionamiento del equipo y existencia de materiales, reportando las
necesidades de mantenimiento, reparacién y suministro;

VI. Participar en los talleres de actualizacion, asi como en la elaboracidon de modelos nuevos de
atencién a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que
vayan surgiendo en el centro;

VII. Las demas que disponga la Coordinacién General.

PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales
Rango de edad Indistinto Sexo: ‘ indistinto
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ESCOLARIDAD
Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacidn Académica Deseable para el
Licenciatura en Disefio grafico. Desempefio Efectivo en el Puesto:
EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Disefio y elaboracion de material grafico

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Margue con una ¥ el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en
el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcion
1. Basico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que debe
0-24% tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
(0-24%) requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.
2. Intermedio: Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio global
(25-49%) e _
de los principales contenidos.
3. Avanzado: Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
50-74% finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
(50-74%) habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.
4. Experto: Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma

(75-100%) gue le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.
- (v

Nivel requerido
COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS para el puesto

1 /23 4
COMUNICACION.

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de v
grupo.

PLANEACION

Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano y largo v
plazo.

ORGANIZACION

Coordinar varias actividades a la vez. v
ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc. v
SINTESIS v

Hablar y escribir correctamente.
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TOMA DE DECISIONES

Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.
HABILIDADES INFORMATICAS v
Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en

su area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de célculo,

presentaciones y redes.

Nivel requerido

COMPETENCIAS ACTITUDINALES para el puesto
1 2 |3 4
LIDERAZGO v
Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.
FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION v

Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO v
Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.
COOPERACION v

Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los

compaferos.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA v
Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

Nivel requerido

PERSPECTIVA DE GENERO
para el puesto

1 2 3 4
SENSIBILIDAD EN DERECHOS HUMANQOS
Tomar en cuenta el enfoque del Centro admite diferentes formas de

discriminacion y de los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las v
intervenciones lleguen a los segmentos mds marginados de la poblacién.

LENGUAJE INCLUSIVO

Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso

de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones v
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.

SENSIBILIDAD CON LA VIOLENCIA DE GENERO v

Debida diligencia para expresarnos con el tema de violencia de género.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area: Direccién Administrativa

Area superior inmediata:
Coordinacién General

CARGO CLASIFICADO: Director Administrativo Caddigo correlativo: AD0OO1

1. Funcién basica

Fungir como responsable de la administraciéon de los recursos humanos, técnicos, financieros y
materiales requeridos para el cumplimiento de las disposiciones establecidas para el funcionamiento
de la red de Centros.

2. Relaciones del Cargo

i

“w Q S 5 M ~+ 3

Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de

Areas del centro (juridico, psicologia, trabajo social, -Guiar los fines encomendados
comunicacion social, prevencion, empoderamiento,
administracion)

W Q 3 Y M +X 0

Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de

Secretaria de Finanzas de San Luis Potosf -Trabajo en coordinacidn para cumplimiento
Oficialia Mayor de metas

Contraloria General del Estado
Secretaria General de Gobierno

3. Atribuciones del cargo

Brindar la atencién de forma profesional. comprometida, sensible, comunicar de manera
efectiva y empadtica con las y los colaboradores del Centro;
Registrar adecuadamente los datos necesarios para la conformacion de documentos,

érdenes de compra etc.;
Compartir con la Coordinadora General estrategias para mejoramiento en los procesos

administrativos.

4. Funciones especificas

Proporcionar a las diversas areas del Centro los recursos humanos, técnicos, financieros y
materiales que requieran para el cumplimiento de sus programas de trabajo;

Elaborar en coordinacion con las areas correspondientes el Programa Anual Operativo del
Centro;

Tramitar, por acuerdo de la Coordinacion General, los nombramientos, remociones
renuncias y licencias de los titulares de las direcciones, unidades y dreas del Centro;
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V. Promover la capacitacion, adiestramiento y actualizacion del personal del Centro ante la
Oficialia Mayor de Gobierno y otras instituciones publicas o privadas;

V.  Supervisar la adquisicion de bienes y servicios que requiera el funcionamiento del Centro
previa autorizacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios cuando asi se
requiera, asi como el alta y baja de bienes muebles e inmuebles;

VI. Elaborar el inventario de los bienes muebles e inmuebles del Centro y mantener
actualizados los resguardos respectivos;

VII. Supervisar la actualizacion de los manuales de organizacion, procedimientos y de servicios
del Centro;

VIII. Delegar la Oficialia de Partes del Centro y despachar la correspondencia del Centro;

IX. Intervenir, en coordinacién con las dependencias competentes, en la entrega de y
recepcion de las areas del Centro;

X. Presentar los informes que le sean solicitados por la Coordinacion General en la esfera de
su competencia;

XI. Supervisar y evaluar las dreas de intendencia, seguridad, cocinay comedor y demds areas a
su cargo;

XII. Representar a la Coordinadora General en los eventos en que la misma le confiera tal
representacion;

XIII. Supervisar el buen estado y uso del parque vehicular del Centro;

XIV.  Asumir el mantenimiento de las instalaciones tanto del inmueble como de los bienes
muebles del Centro;

XV. Preparar los informes financieros que deba rendir el Centro;

XVI. Planear, organizar, dirigir y controlar el manejo de los fondos propiedad del Centro, y
efectuar los pagos autorizados por la Coordinacién General;

XVII. Emitir y firmar los cheques que autorice la Coordinacién General. Asi como resguardar y
administrar la caja chica del Centro;

XVIII. Formar parte del Comité de Transparencia del Centro y del Comité de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios del mismo;

XIX.  Verificar que se dé respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de informacién que se
presenten al Centro;

XX.  Llevar y organizar conforme a la Ley de la materia el Archivo del Centro,

XXI. Participar en los talleres de actualizacion, asi como en la elaboracion de modelos nuevos de
atencién a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que
vayan surgiendo en el centro;

XXII. Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y manuales aplicables,
asi como aquellas que legalmente le confiera la Coordinacién General.

PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales
Rango de edad Indistinto Sexo: Indistinto

ESCOLARIDAD

Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacién Académica Deseable para el
Licenciatura en Administracion, Contabilidad, Desempefio Efectivo en el Puesto:
Administracion Publica y/o afines
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Posgrado y otros estudios: Preferiblemente
en Administracién

EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 3 afios en:

Planeacién y Administracién
Gestidn administrativa

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.
Instrucciones: Marque con una ¥ el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en

el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel
1. Basico:

(0-24%)

2. Intermedio:

(25-49%)

3. Avanzado:

(50-74%)

3. Experto:
(75-100%)

COMUNICACION.

Descripcién

Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que debe
tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.

Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio global
de los principales contenidos.

Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.

Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma
gue le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.

Nivel requerido
COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS para el puesto

1 2 3 4

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de v
grupo.

PLANEACION

Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano y largo v
plazo.

ORGANIZACION

Coordinar varias actividades a la vez.
ADMINISTRACION DEL TIEMPO
Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.

SINTESIS

Hablar y escribir correctamente.
ANALISIS DE PROBLEMAS

AN N SN
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Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.

TOMA DE DECISIONES

Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.
HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en
su area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de célculo,
presentaciones y redes.

COMPETENCIAS ACTITUDINALES

LIDERAZGO

Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.

NEGOCIACION

Buscar un acuerdo que satisfaga los intereses de la institucion

FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION

Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO

Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.
COOPERACION

Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los
compaferos.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA

Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

PERSPECTIVA DE GENERO

WecIm

A T s

Nivel requerido

para el puesto

1

2

3

4
v

Nivel requerido
para el puesto

MANEJO DE DERECHOS HUMANOS

Analisis de normas de género, de diferentes formas de discriminacién y de
los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las intervenciones lleguen
a los segmentos mas marginados de la poblacién.

LENGUAJE INCLUSIVO

Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.
SENSIBILIDAD CON VIOLENCIA DE GENERO

Tener presente que los casos de violencia de género se deben atender con el
cuidado que las victimas se merecen.

1

2

3

v

4
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area superior inmediata:

Area: Direccion Administrativa o o )
Direccion Administrativa

CARGO CLASIFICADO: Auxiliar Administrativo para

o Cddigo correlativo: AD002
Compras y Servicios Generales

1. Funcién basica

Aucxiliar para la adquisicién de bienes y servicios requeridos para el funcionamiento del Centro previa
autorizacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y/o Direccién Administrativa.

2. Relaciones del Cargo

i Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
n | = Dijreccion Administrativa -Reportar el cumplimiento de su funcion
t
€ -Participacion y  seguimiento de
r | = Comité de Adquisiciones actividades y de objetivos
n
a -Coordinar  entrega  de  compras,
S | = Areas del centro actividades e intercambio de informacion
-Coordinar entrega de compras e
= Enlaces administrativos intercambio de informacion
-Supervisa el rendimiento de los servicios
e Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
X | = Proveedores de Servicios generales (limpieza, -Supervisa el rendimiento de los servicios
t fumigacion, copiadora )
e
r
n
a
s

3. Atribuciones del cargo

I. Auxiliar en las compras clasificadas como gasto corriente catalogadas en los capitulos 2000

y 3000;

Il. Registrar adecuadamente los datos necesarios para la conformacion de documentos
administrativos, érdenes de compra etc.;

. Auxiliar en la efectiva distribucion de los bienes y servicios en las distintas oficinas del
Centro, manteniendo un nivel adecuado de suministros;

V. Estar y permanecer debidamente actualizado/a en los temas relacionados con Ley de
Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi, prevencion de conflictos de interés;

V. Compartir con la Direccion Administrativa estrategias para mejoramiento en los procesos
administrativos;

4. Funciones especificas
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l. Recepcidén de solicitudes de compra de las diferentes oficinas del Centro de Justicia para las
Mujeres;
I. Surtir el material o servicio a dreas cuando se cuente con existencias en el material
resguardado;
. Seguimiento de compras del gasto corriente catalogadas en los capitulos 2000 y 3000;
V. Solicitar servicios eléctricos y de plomeria a Oficialia Mayor para Mantenimiento del Local;
V. Elaborar comparativos para compras de bienes y servicios;

VI. Elaboracion de Orden de Compra;
VII. Realizar entrega de material al drea correspondiente;
VIII. Fungir como vocal para el comité de adquisiciones;

IX. Asistir a reuniones convocadas por el comité de adquisiciones;
X.  Supervisar la recepcion de suministros de bienes y/o servicios de acuerdo con las érdenes

de compra;
Xl.  Supervisar los servicios generales como limpieza, fumigacién y de mantenimiento
de las oficinas del Centro;
XIl. Llevar un estricto control de los suministros del Centro de Justicia para las Mujeres;
X1l Integrar un catdlogo de proveedores de suministros y servicios para el Centro de Justicia

para las Mujeres;

XIV. Participar en los talleres de actualizacion, asi como en la elaboracion de modelos nuevos de
atencién a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que
vayan surgiendo en el centro;

XV. Las demds que disponga la Direccion Administrativa y las que le sean asignadas por la
Coordinacién General.

PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales
Rango de edad Indistinto Sexo: Indistinto
ESCOLARIDAD

Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacidn Académica Deseable para el
Licenciatura en Administracién, Contabilidad Desempefio Efectivo en el Puesto:

EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 2 afios en: Trato con proveedores, Compras, Supervision de servicios.

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una v el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en
el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcién
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(0-24%)

2. Intermedio:

(25-49%)

3. Avanzado:

(50-74%)

4. Experto:
(75-100%)

COMUNICACION.
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Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que debe
tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.

Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio global
de los principales contenidos.

Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.

Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma
que le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.

Nivel requerido
COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS para el puesto

1 2 3 4

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de v
grupo.

PLANEACION

Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano y largo v
plazo.

ORGANIZACION

Coordinar varias actividades a la vez.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.

SINTESIS

Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS

Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.
TOMA DE DECISIONES

S O S RS

Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.
HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en
su area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de célculo,

presentaciones y redes.
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COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Nivel requerido
para el puesto

1 2 3 4
LIDERAZGO N4
Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.
NEGOCIACION v
Buscar un acuerdo que satisfaga los intereses de la institucion
FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION v
Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados
AUTODESARROLLO v
Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.
COOPERACION v
Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los
compaferos.
CAPACIDAD PARA HACER CARRERA v

Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

Nivel requerido

PERSPECTIVA DE GENERO
para el puesto
1 2 3 4
SENSIBILIDAD CON DERECHOS HUMANOQOS
Tomar en cuenta el enfoque del Centro admite diferentes formas de
discriminacion y de los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las
intervenciones lleguen a los segmentos mds marginados de la poblacién.
LENGUAJE INCLUSIVO
Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso v
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.
SENSIBILIDAD (CON LA VIOLENCIA DE GENERO) v
Debida diligencia para expresarnos con el tema de violencia de género.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area superior inmediata:

Area: Direccion Administrativa T - .
Direccién Administrativa

CARGO CLASIFICADO: Auxiliar Administrativo de Recursos

- ) Cddigo correlativo: AD0O03
Materiales e infraestructura

1. Funcién basica

Auxilia en la administracién de Recursos Materiales e Infraestructura del Centro de Justicia para las

Mujeres.
2. Relaciones del Cargo

i Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de

n | = Direccion Administrativa -Reportar el cumplimiento de su funcion

t

e -Participacion y  seguimiento de
r | = Comité de Adquisiciones actividades y de objetivos

n

a

S | = Areas del centro (juridico, psicologia, trabajo social, -Coordinar entrega de bienes o servicios,

comunicacion social, prevencion, empoderamiento, actividades e intercambio de informacion

administracion)

= Enlaces administrativos -Coordinar entrega de bienes o servicios,
intercambio de informacion

Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de

= Proveedores de Servicios generales (limpieza, -Supervisa el rendimiento de los servicios
fumigacion, copiadora )

Qg 3 YO T+ X M

3. Atribuciones del cargo

I. Auxiliar en la administracion de Bienes Muebles;

I. Registrar adecuadamente los datos necesarios para la conformacion de documentos,
6rdenes de compray registro de inventario de Bienes Muebles;

I. Estar y permanecer debidamente actualizado/a en los temas relacionados con Ley de
Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi, ley de Bienes del Estado y Municipios de San
Luis Potosi;

V. Compartir con la Direccidon Administrativa estrategias para mejoramiento en los procesos
administrativos.

4. Funciones especificas

l. Seguimiento de compras denominadas como inversién, catalogada en el capitulo 5000;
I. Fungir como vocal para el comité de adquisiciones;

Paginal28| 158



SSLP s SecIM

m— e e aswr 8 g

[ll.  Asistir a reuniones convocadas por el comité de adquisiciones;

IV.  Verificar que los bienes que se adjudiquen a través del comité de adquisiciones, al
entregarse recibirse, cumplan con las normas de calidad establecidas;

V. Llevar un registro y control del parque vehicular, asi como el seguimiento de los
mantenimientos a las unidades que conforman el parque vehicular;

VI. Administrar bajo formatos de control el suministro de combustible del parque vehicular;
VII. Realizar seguimiento y gestion de tramites de obra del Centro de Justicia para las Mujeres;
VIII. Elaborar el inventario de los bienes muebles e inmuebles del Centro y mantener

actualizados los resguardos respectivos;

IX. Participar en los talleres de actualizacion, asi como en la elaboracién de modelos nuevos de
atencion a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que
vayan surgiendo en el centro;

X. Las demas que disponga la Direccién Administrativa y las que le sean asignadas por la
Coordinacién General.

PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales
Rango de edad Indistinto Sexo: Indistinto
ESCOLARIDAD
Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacién Académica Deseable para el
Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Desempefio Efectivo en el Puesto:
Economia, Mercadotecnia. Posgrado y otros estudios: Preferiblemente

en Administracion

EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 2 afios en: Trato con proveedores, Compras, Supervision de servicios.

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una v el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en
el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcion

1. Basico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que debe

(0-24%) tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.

2. Intermedio: Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en

(25-49%) cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio global
de los principales contenidos.

3. Avanzado: Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo

(50-74%)

habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.
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4. Experto: Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma

gue le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.
(75-100%)

Nivel requerido
COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS para el puesto

1 2 3 4
COMUNICACION.

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de v
grupo.

PLANEACION

Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano vy largo v
plazo.

ORGANIZACION

Coordinar varias actividades a la vez.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.
SINTESIS

Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS

Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.

TOMA DE DECISIONES

Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.
HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en
su area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de caélculo,
presentaciones y redes.

"SI IR I N IEN

Nivel requerido
COMPETENCIAS ACTITUDINALES para el puesto

1 213 4
LIDERAZGO v
Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.
NEGOCIACION v
Buscar un acuerdo que satisfaga los intereses de la institucion
FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION v
Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO v
Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.
COOPERACION v

Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los
compaferos.
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CAPACIDAD PARA HACER CARRERA N4
Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

Nivel requerido

PERSPECTIVA DE GENERO
para el puesto
1 2 |3 4
SENSIBILIDAD CON DERECHOS HUMANOS
Tomar en cuenta el enfoque del Centro admite diferentes formas de
discriminacion y de los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las
intervenciones lleguen a los segmentos mas marginados de la poblacién.
LENGUAIJE INCLUSIVO
Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso v
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.
SENSIBILIDAD CON LA VIOLENCIA DE GENERO v
Debida diligencia para expresarnos con el tema de violencia de género.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area: Direccion Administrativa

Area superior inmediata:
Direccion Administrativa

CARGO CLASIFICADO: Auxiliar Administrativo para
Recursos Financieros

Cddigo correlativo: AD004

1. Funcién basica

Auxiliar en la Administracién financiera de la Direccidn Administrativa del Centro de Justicia para las
Mujeres.

2. Relaciones del Cargo

i Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
n | = Direccion Administrativa -Reportar el cumplimiento de su funcion
t
e
r | = Comité de Adquisiciones -Participacion y seguimiento de actividades
n y de objetivos
a
s
= Enlaces administrativos -Coordinar entrega de comprobante de
pago
e Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de
X
t | = Secretaria de Finanzas de San Luis Potosi -Comunicacion directa para entrega de
€ | = Oficialia Mayor informacicn
I | = Instituciones bancarias
n
a
s

3. Atribuciones del cargo

Registrar adecuadamente los datos necesarios para la conformacion de documentos,
érdenes de compra etc., pdlizas y formatos financieros;

Realizar el pago oportuno de las solicitudes y necesidades que requiera el Centro

Estar y permanecer debidamente actualizado/a en los temas relacionados con Ley de
Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi, prevencion de conflictos de interés,
Compartir con la Direccién Administrativa estrategias para mejoramiento en los procesos
administrativos.

4. Funciones especificas

Recepcién de documentos para tramitar pago;

Revisar y validar documentacién para pago:

Solicitud de documentos o modificaciones si se requiere y cerciorarse que todo esté en
orden y validacién de comisién para tramite de pago;

Realizacion de pagos de bienes, servicios y viaticos;
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V. Elabora pdlizas de transferencia bancaria, derivadas de cualquier pago que la Direcciéon
Administrativa o la Coordinacion General autoricen;

VI.  Archivary llevar registro administrativo de todos los movimientos bancarios;
VII. Control de movimientos ante el IMSS (histérico de movimientos);
VIIIL Manejo de caja chica;

IX. Apertura de cuentas bancarias;
X. Participacién en la elaboracion del Presupuesto;

Xl Seguimiento y control de presupuesto del Centro de Justicia para las Mujeres;
XIl.  Auxiliar en el manejo de cuentas bancarias de los titulares del Centro de Justicia para las
Mujeres;
XII. Auxiliar en el cumplimiento de obligaciones de Contabilidad Gubernamental;

XIV. Participar en los talleres de actualizacion, asi como en la elaboracion de modelos nuevos
de atencidn a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que
vayan surgiendo en el centro;

XV. Las demas que disponga la Direccion Administrativa y las que le sean asignadas por la
Coordinacién General.

PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales
Rango de edad Indistinto Sexo: Indistinto
ESCOLARIDAD

Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacién Académica Deseable para el
Licenciatura en Administracién, Contabilidad Desempefio Efectivo en el Puesto:
Posgrado y otros estudios: Preferiblemente
en Administracion
EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 2 afios en: Administracidén Financiera

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una v el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en
el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcion

1. Basico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que

(0-24%) debe t.orr.1ar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.

2. Intermedio: Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio

(25-49%)

global de los principales contenidos.

133 | 158



SSLP s SecIM

m— e e aswr 8 g

3. Avanzado: Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
50-74% finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
(50-74%) habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.

4. Experto: Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma

gue le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.

(75-100%)

COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

COMUNICACION.

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de
grupo.

PLANEACION

Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano y largo
plazo.

ORGANIZACION

Coordinar varias actividades a la vez.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.
SINTESIS

Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS

Identificar problemas y sus causas. Obtener informacion relevante.

TOMA DE DECISIONES

Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.
HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en
su area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de caélculo,
presentaciones y redes.

COMPETENCIAS ACTITUDINALES

LIDERAZGO

Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.

NEGOCIACION

Buscar un acuerdo que satisfaga los intereses de la institucion

FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION

Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO

Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.

Nivel requerido
para el puesto

1 2 3] 4
v
v
v
v
v
v
v
v

Nivel requerido
para el puesto

1 2 3] 4

v
v
v
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COOPERACION v
Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los
compafieros.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA v
Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

Nivel requerido

PERSPECTIVA DE GENERO
para el puesto

1 2 |3 4

SENSIBILIDAD (CON DERECHOS HUMANOS)

Tomar en cuenta el enfoque del Centro admite diferentes formas de
discriminacion y de los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las
intervenciones lleguen a los segmentos mds marginados de la poblacién.

v

LENGUAJE INCLUSIVO

Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.

SENSIBILIDAD (CON LA VIOLENCIA DE GENERO)
Debida diligencia para expresarnos con el tema de violencia de género.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area: Direccién Administrativa

Area superior inmediata:
Direccion Administrativa

CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Administracion de
Recursos Humanos

Cédigo correlativo: ADOQ5

1. Funcién basica

Auxiliar en la ejecucién de actividades administrativas relacionadas con el manejo de los recursos
humanos del Centro de Justicia para las Mujeres.

2. Relaciones del Cargo

i Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de

n Direccion Administrativa -Reportar el cumplimiento de su funcion

t

e Areas del centro (juridico, psicologia, trabajo social, | -Solicitar, ~compartir 'y difusién de
r comunicacion social, prevencion, empoderamiento, informacion

n administracion)

a

S Enlaces administrativos

E Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de

X

t Oficialia mayor -Comunicacion directa para entrega de
e informacion

r Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de

n Seguridad Publica

a

s

3. Atribuciones del cargo

Ejecutar labores de apoyo administrativo, tales como: Revisar, procesar, tramitar
informacion, llevar controles relacionados con el manejo y administracion de Recursos
Humanos.

4. Funciones especificas

VI.
VII.

VIII.

Recepcion y manejo de archivo curricular para las vacantes disponibles;

Control y resguardo de los expedientes del personal contratado;

Auxiliar al personal para reunir documentacion relacionada con el expediente
administrativo;

Aucxiliar en la elaboracién de trdmites para pago de personal;

Recepcidn y revision de Informes de actividades del personal contratado;

Elaboracion de Contratos;

Elaboracién de oficios, memorandums vy circulares inherentes al Area de Recursos
Humanos y o para apoyo en otras dreas;

Seguimiento y Control de los periodos vacacionales del personal;
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IX. Elaboracion y seguimiento al Programa anual de capacitacion y mejoramiento profesional
de las y los colaboradores del Centro;

X.  Seguimiento en el Registro del cumplimiento de la declaracién patrimonial, fiscal y de
intereses de los servidores publicos obligados en el Sistema de Declaraciones en linea en
el Estado de San Luis Potosi;

Xl Elaboracion e integracion de tramite de viaticos para personal del personal;

XII. Llevar registro de documentacidon comprobatoria de viaticos;

X1l Registro, control y seguimiento de Solicitudes de prestadores de Servicio Social y Practicas
Profesiones;

XIV. Participar en los talleres de actualizacion, asi como en la elaboraciéon de modelos nuevos
de atencidn a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que
vayan surgiendo en el centro;

XV. Las demas que disponga la Direccién Administrativa y las que le sean asignadas por la
Coordinacién General.

PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales
Rango de edad Indistinto Sexo: Indistinto
ESCOLARIDAD
Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacién Académica Deseable para el
Licenciatura en Administracion Desempefio Efectivo en el Puesto:
EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE
Minimo 2 afios en: Administracion Publica, actividades administrativas.

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una ¥ el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en
el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcion
1. Basico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que
debe tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
(0-24%) o
requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.
2. Intermedio: Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
25-49% cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio
(25-49%] global de los principales contenidos.
3. Avanzado: Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
(50-74%)

habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.
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4. Experto: Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma

gue le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.
(75-100%)

Nivel requerido
COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS para el puesto

1 2 3 4
COMUNICACION.

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de v
grupo.

PLANEACION

Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano vy largo v
plazo.

ORGANIZACION

Coordinar varias actividades a la vez.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.
SINTESIS

Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS

Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.

TOMA DE DECISIONES

Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.
HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en
su area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de célculo,
presentaciones y redes.

N SERN

Nivel requerido

COMPETENCIAS ACTITUDINALES para el puesto
1 23] 4
LIDERAZGO
v

Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.
FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION

Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los v
resultados laborales deseados
AUTODESARROLLO v

Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.

COOPERACION

Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los v
compaferos.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA

Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.
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Nivel requerido

PERSPECTIVA DE GENERO
para el puesto

1 2 | 3 4

SENSIBILIDAD CON DERECHOS HUMANOS

Tomar en cuenta el enfoque del Centro admite diferentes formas de
discriminacion y de los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las
intervenciones lleguen a los segmentos mas marginados de la poblacién.

v

LENGUAIJE INCLUSIVO

Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.

SENSIBILIDAD CON LA VIOLENCIA DE GENERO
Debida diligencia para expresarnos con el tema de violencia de género.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area superior inmediata:

Area: Direccién Administrativa . L, L .
Direccion Administrativa

CARGO CLASIFICADO: Auxiliar Administrativo para el

. , . ., Cddigo correlativo: AD0O06
manejo de Tecnologias de la informacién

1. Funcién basica

Aucxiliar en el manejo de Tecnologias de la Informacién del Centro de Justicia para las Mujeres.

2. Relaciones del Cargo

i Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de

n | = Direccion Administrativa -Reportar el cumplimiento de su funcion

t

e

r

n | = Enlaces administrativos -Solicitar, compartir 'y  difusion de
a informacion relacionada al drea

s

3. Atribuciones del cargo

l. Compartir con la Direccién Administrativa estrategias para mejoramiento en los procesos
administrativos que coadyuven a la mejora continua del area.

4. Funciones especificas

l. Administracion y configuracion de politicas y permisos en el Firewall;
[I.  Administracion y asignacion de usuarios y permisos en el servidor;
lll.  Creacion y administracion de correos electrénicos Institucionales;
V. Administracion y Soporte del Sistema de Circuito Cerrado de la Institucién
V.  Administraciéon y Mantenimiento de las lineas telefdnicas y terminales de usuario;

VI. Administracion y Mantenimiento del SITE;
VII. Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo;
VIII. Soporte a usuarios (presencial, via remota o telefdénica);

IX. Administracion y filtrado de base de datos del SAC;
X. Brindar soporte técnico en el manejo de Plataformas y Sistemas de Informacién del Centro
de Justicia para las Mujeres;

XI. Brindar soporte técnico para el mantenimiento del equipo de Tecnologias de la
Informacién del Centro de Justicia para las Mujeres;
XIl. Auxiliar en los trdmites ante proveedores para el correcto funcionamiento de los sistemas,
equipos y plataformas tecnoldgicas del Centro de Justicia para las Mujeres;
XIll.  Auxilia y brinda soporte para el uso de equipo de tecnologias de la informacién

XIV. Llevar un registro y control del mantenimiento de los equipos y sistemas tecnoldgicos del
Centro de Justicia para las Mujeres;

XV.  Administracidn, instalacion de licencias y o Sistema Operativo

XVI. Reparacidn de quipo de computo, impresoras y cafiones
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XVII.  Verificar que los bienes o servicios (hardware, software y mantenimientos) que se
adjudiquen a través del comité de adquisiciones, al entregarse recibirse, cumplan con las
normas de calidad establecidas.

XVIII. Participar en los talleres de actualizacién, asi como en la elaboracion de modelos nuevos
de atencidn a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que
vayan surgiendo en el centro;

XIX. Las demas que disponga la Direccién Administrativa y las que le sean asignadas por la
Coordinacion General.

PERFIL DEL PUESTO

Rango de edad

Caracteristicas Generales
Indistinto Sexo: Indistinto
ESCOLARIDAD

Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacién Académica Deseable para el
Ingenieria en Sistemas computacionales, Ingenieria | Desempefio Efectivo en el Puesto:
en Informatica, Tecnologias de la informacion y/o

afines

EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 2 afios en: Administracion de tecnologia de la informacion

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.
Instrucciones: Marque con una ¥ el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en

el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel
1. Basico:

(0-24%)

2. Intermedio:
(25-49%)
3. Avanzado:

(50-74%)

4. Experto:
(75-100%)

Descripcién

Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que
debe tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.

Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio
global de los principales contenidos.

Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.

Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma
gue le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.
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Nivel requerido
COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS para el puesto

1 2 3 4
COMUNICACION.

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de v
grupo.

PLANEACION

Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano vy largo v
plazo.

ORGANIZACION

Coordinar varias actividades a la vez.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.
SINTESIS

Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS

Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.

TOMA DE DECISIONES

Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.
HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en
su area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de célculo,
presentaciones y redes.

RSN

Nivel requerido

COMPETENCIAS ACTITUDINALES para el puesto
1 23 4
LIDERAZGO v
Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.
FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION v

Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO v
Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.
COOPERACION v

Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los

compaferos.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA v
Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.
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Nivel requerido

PERSPECTIVA DE GENERO
para el puesto
1 2 |3 4
SENSIBILIDAD CON DERECHOS HUMANOS
Tomar en cuenta el enfoque del Centro admite diferentes formas de
discriminacion y de los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las
intervenciones lleguen a los segmentos mas marginados de la poblacién.
LENGUAJE INCLUSIVO
Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso v
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.
SENSIBILIDAD CON LA VIOLENCIA DE GENERO v
Debida diligencia para expresarnos con el tema de violencia de género.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area superior inmediata:
Direccion Administrativa

CARGO CLASIFICADO: Enlace Administrativo Cddigo correlativo: ADOO7

Area: Administrativa

1. Funcién basica

Fungir como enlace administrativo en las oficinas del Centro de Justicia para las
Mujeres al Interior del Estado.

2. Relaciones del Cargo

i Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de

n | = Coordinacion de Atencidn Integral Regional -Reportar el cumplimiento de su funcion

t

e | = Areas del centro (juridico, psicologia, trabajo social, | -Proporcionar apoyo administrativo, para el

r prevencion, empoderamiento) cumplimiento de sus actividades

n

a

s | = Areas de la Direcciéon Administrativa (Recursos -Solicitar,  compartir y  difusion  de
Humanos, Comparas, Recursos Financieros, informacion relacionada con la
Tecnologias de la Informacion) administracion del Centro de trabajo.

3. Atribuciones del cargo

l. Registrar adecuadamente los datos necesarios para la conformacién de documentos,
solicitud de bienes o servicios etc.
I. Facilitar la funcidon administrativa en las oficinas del Centro de Justicia para las Mujeres al
Interior del Estado.
. Compartir con la Coordinacion de Atencion Integral y con la Direccidon de Administrativa
estrategias para mejoramiento en los procesos administrativos.

4. Funciones especificas

l. Representar a la Direcciéon Administrativa en las oficinas al Interior de Estado;
I. Fungir como enlace de comunicacién con la Direccién Administrativa para el cumplimiento
de tramites administrativos;
. Auxiliar en el trémite de Recursos Humanos;
V. Auxiliar en el trdmite de Recursos Financieros;
V. Auxiliar en el tramite de Compras y Servicios Generales;

VI. Auxiliar en el trdmite de Bienes muebles e infraestructura;
VII. Auxiliar en el tramite de Tecnologias de la informacion;
VIII. Aucxiliar en el trdmite de Planeacion y/o evaluacion Institucional.

IX. Resguardo de documentacién del tramite y entrega de bienes servicios;

X. Participar en los talleres de actualizacion, asi como en la elaboracion de modelos nuevos de
atencién a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que
vayan surgiendo en el centro;
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XI. Las demds que disponga la Direccion Administrativa y las que le sean asignadas por la
Coordinacién General.

PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales
Rango de edad Indistinto Sexo: Indistinto
ESCOLARIDAD

Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacidn Académica Deseable para el
Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Desempefio Efectivo en el Puesto:
Administracion Publica

EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 2 afios en: Administracion Publica, actividades administrativas.

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Margue con una ¥ el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en
el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcion

1. Bésico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que debe
0-24% tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
(0-24%) requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.

2. Intermedio: Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
55-49% cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio global
(25-49%] de los principales contenidos.

3. Avanzado: Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
50-74% finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
(50-74%) habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.

4. Experto: Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma

gue le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.
(75-100%)

Nivel requerido
COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS para el puesto

1 2 3 4
COMUNICACION.
Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de
grupo.

v

PLANEACION v
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Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano y largo
plazo.

ORGANIZACION
Coordinar varias actividades a la vez.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO
Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.

SINTESIS
Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS
Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.

SN N Y N RN

TOMA DE DECISIONES
Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.

HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en
su area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de calculo,
presentaciones y redes.

Nivel requerido

COMPETENCIAS ACTITUDINALES para el puesto
1 2 3 4
LIDERAZGO N4
Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.
FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION v

Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO v
Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.

COOPERACION N4
Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los

compafieros.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA v

Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

Nivel requerido

PERSPECTIVA DE GENERO
para el puesto

1 2 | 3 4

SENSIBILIDAD CON DERECHOS HUMANOS

Tomar en cuenta el enfoque del Centro admite diferentes formas de
discriminacion y de los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las
intervenciones lleguen a los segmentos mdas marginados de la poblacién.

LENGUAJE INCLUSIVO v
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Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.

SENSIBILIDAD CON LA VIOLENCIA DE GENERO
Debida diligencia para expresarnos con el tema de violencia de género.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area superior inmediata:

Area: Direccion Administrativa T - .
Direccién Administrativa

CARGO CLASIFICADO: Coordinador de archivos Codigo correlativo: ADO08

1. Funcidn basica

Realizar la aplicacion de lineamientos y criterios técnicos para organizar y sistematizar la integracion,
administracion y resguardo de los archivos de tramite y los archivos histéricos por parte de los dreas
adscritas en el Centro de Justicia para las Mujeres.

2. Relaciones del Cargo

i Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de

n | = Direccion Administrativa -Reportar el cumplimiento de su funcion

t

e | = Areas del centro (juridico, psicologia, trabajo social, | -Asesoramiento de lineamiento y criterios

r prevencion, empoderamiento para el manejo y uso de archivo en trdmite,

n de concentracion y en su caso historico.

a

S -Solicitar, ~ compartir y  difusion  de
informacion relacionada con la
administracion del Centro de trabajo.

E Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de

X | = Cegaip -Cumplimiento de Obligaciones

t

e

r

n

a

s

3. Atribuciones del cargo

I.  Brindar la atencién de forma profesional. comprometida, sensible, comunicar de manera
efectiva y empatica con las y los colaboradores del Centro.
Il. Registrar adecuadamente los datos necesarios para la conformacion de documentos,

solicitud de bienes o servicios etc.

lll. Manejo de personal de Administracion del Personal con orientacion y direccién
determinada por la Direccién Administrativa

IV. Compartir con la Coordinacion de Atencion Integral estrategias para mejoramiento en los
procesos administrativos.

4. Funciones especificas
I.  Auxiliar en la Oficialia de partes
1. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracién y en su caso histdrico, los instrumentos de control archivistico previstos
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en la Ley General de Archivo, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi
como la normativa que derive de ellos;

Il Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién vy
conservacién de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

V. Elaborar y someter a consideracién del Coordinadora General del Centro o a quien ésta
designe, el programa anual;

V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas del

Centro;
VL. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacidn y automatizacién de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electrdnicos de las dreas operativas;
VII. Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;
VIII. Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y administracién de archivos;

IX. Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos;

X. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histoérico,
de acuerdo con la normatividad;

Xl.  Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusidn, escisién, extincion o cambio de adscripcién; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

XIl. Ejecutar las funciones que marca Ley General de Archivo para el archivo en tramite
(expedientes y otros documentos), concentracion e histérico.
XIlll. Participar en los talleres de actualizacién, asi como en la elaboracién de modelos nuevos

de atencién a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades
gue vayan surgiendo en el centro;

XIV.  Las demdas que disponga la Direccion Administrativa y las que le sean asignadas por la
Coordinacién General.

PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales
Rango de edad Indistinto Sexo: Indistinto
ESCOLARIDAD
Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacién Académica Deseable para el
Licenciatura en Biblioteconomia, archivologia Desempefio Efectivo en el Puesto:
Posgrado y otros estudios: Preferiblemente
en Administracion de Archivos

EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 3 afios en: Administracién Publica, actividades manejo y control de archivos
PERFIL PROFESIONAL
Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.
Instrucciones: Marque con una v el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en
el puesto de trabajo.
Utilice la siguiente escala:
Nivel Descripcién
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1. Basico:

(0-24%)

2. Intermedio:

(25-49%)

3. Avanzado:

(50-74%)

4. Experto:
(75-100%)

COMUNICACION.
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Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que
debe tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.

Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio
global de los principales contenidos.

Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.

Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma
que le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.

Nivel requerido
COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS para el puesto
1 2 3 4

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de v

grupo.
PLANEACION

Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano vy largo

plazo.

ORGANIZACION

Coordinar varias actividades a la vez.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.

SINTESIS

Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS

Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.
TOMA DE DECISIONES

<

T S I IR

Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.
HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en

su area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de célculo,
presentaciones y redes.

LIDERAZGO

Nivel requerido para
COMPETENCIAS ACTITUDINALES el puesto

1 2 3 4
v

Orientar e influir en los demas para lograr los resultados.
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FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION N4
Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO v
Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.
COOPERACION v

Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los
compaferos.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA v
Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

Nivel requerido

PERSPECTIVA DE GENERO
para el puesto
1 2 3 4
SENSIBILIDAD (CON DERECHOS HUMANOS)
Tomar en cuenta el enfoque del Centro admite diferentes formas de
discriminacion y de los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las
intervenciones lleguen a los segmentos mdas marginados de la poblacion.
LENGUAJE INCLUSIVO
Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso v
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.
SENSIBILIDAD (CON LA VIOLENCIA DE GENERO) v
Debida diligencia para expresarnos con el tema de violencia de género.
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area superior inmediata:
Direccion Administrativa

Area: Direccion Administrativa

CARGO CLASIFICADO: Auxiliar Administrativo de s .
., . Y Cddigo correlativo: ADO09
Planeacién y Evaluacidn Institucional

1. Funcidn basica

Aucxiliar en la coordinacién de los procesos de planeacién en el corto y mediano plazo, alineados con
los planes y politicas nacionales y estatales. Asimismo dar seguimiento al cumplimiento de la misién,
objetivos estratégicos, estrategias, lineas de accién al interior del organismo asi como proyectos y
metas a nivel estatal o nacional, a partir de la medicién periédica de resultados derivados de los

indicadores de gestidn y desempefio.

2. Relaciones del Cargo

i Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de

n

t | = Direccién Administrativa -Reportar el cumplimiento de su funcion
e

r | = Areas del Centro )

n -Solicitar, compartir y difusion de

a informacion relacionada con la

s administracion del Centro de trabajo.
E Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de

X | = CONAVIM -Cumplimiento de Obligaciones

t | = Secretaria de Finanzas de San Luis Potosi

= Oficialia Mayor
= Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica

w o S 0N

3. Atribuciones del cargo
l. Coordinar actividades para la recopilacion de datos estadisticos del Centro de Justicia para

las Mujeres, asi como para evaluaciones derivadas;
Il. Compartir con la Direccidon Administrativa estrategias para mejoramiento en los procesos

administrativos.

4. Funciones especificas
l. Auxiliar en la planeaciéon y programacion institucional para el desarrollo del Centro,
considerando los lineamientos que para tal efecto emitan las dependencias estatales;
I. Auxiliar en la coordinacién del proceso de planeaciéon del Centro e integrar el Plan
estratégico del Centro de Justicia para las Mujeres;
. Auxiliar en la elaboracion y seguimiento del Programas Operativos Anuales del Centro;
V. Auxiliar en la evaluacion de la gestion y del desempefio de Centro;
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V.  Auxiliar en la evaluacién cuantitativa de los programas y proyectos institucionales,
mediante el andlisis y seguimiento de los indicadores de desempefio.

VI. Coordinar la elaboracién de informes correspondientes

VII. Elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacién, procedimientos y servicios del
Centro;

VIII. Auxiliar, en coordinacion con las dependencias competentes, en la entrega y recepcién de
las areas del Centro;

IX.  Auxiliar en el seguimiento y monitoreo del Sistema de Integridad Institucional;

X. Aucxiliar en el seguimiento y monitoreo del Marco Integrado de Control Interno para el
Sector Publico;

XI. Participar en los talleres de actualizacion, asi como en la elaboracién de modelos nuevos de
atencion a efecto de optimizar la calidad del servicio, y adecuarse a las necesidades que
vayan surgiendo en el centro;

XII. Las demds que disponga la Direccion Administrativa y las que le sean asignadas por la
Coordinacién General.

PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales
Rango de edad Indistinto Sexo: indistinto
ESCOLARIDAD
Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacidn Académica Deseable para el
Licenciatura en Administracidon, Administracion Desempefio Efectivo en el Puesto:
Publica, Economia, Mercadotecnia y Politicas

Publicas.

Minimo

EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

3 afios en: Administracion Publica, actividades administrativas.

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una v el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en
el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcion

1. Basico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que debe

(0-24%) tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.

2. Intermedio: Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio global

(25-49%)

de los principales contenidos.
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3. Avanzado: Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo

_7A0
(50-74%) habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.

4. Experto: Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma

gue le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.
(75-100%)

Nivel requerido
COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS para el puesto

1 /23 4
COMUNICACION.

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de v
grupo.

PLANEACION

Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano vy largo v
plazo.

ORGANIZACION

Coordinar varias actividades a la vez.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.
SINTESIS

Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS

Identificar problemas y sus causas. Obtener informacion relevante.

TOMA DE DECISIONES

Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.
HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en
su area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de caélculo,
presentaciones y redes.

S N IEN

Nivel requerido

COMPETENCIAS ACTITUDINALES para el puesto
1 2 3 4
LIDERAZGO
v

Orientar e influir en los demds para lograr los resultados.
FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION

Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los v
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO

Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto. v
COOPERACION v
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Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los
compafieros.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA
Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

Nivel requerido

PERSPECTIVA DE GENERO
para el puesto
1 2 |3 4
SENSIBILIDAD EN DERECHOS HUMANOS
Tomar en cuenta el enfoque del Centro admite diferentes formas de
discriminacion y de los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las
intervenciones lleguen a los segmentos mds marginados de la poblacién.
LENGUAIJE INCLUSIVO
Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso v
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.
SENSIBILIDAD CON LA VIOLENCIA DE GENERO v
Debida diligencia para expresarnos con el tema de violencia de género.

Paginal55| 158




y, e | OSLP (e CIM

Tamaa #n Lads w pm o gm

Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto del Trabajo

Area superior inmediata:

Area: Direccion Administrativa T - .
Direccién Administrativa

CARGO CLASIFICADO: Auxiliar logistico Cddigo correlativo: AD010

1. Funcién basica

Garantizar el movimiento de usuarias, personas asi como entrega de documentacién

2. Relaciones del Cargo

Puesto y o drea de trabajo Con el objeto de

= Direccién Administrativa y/o a la Coordinacidn de

Atencién Regional -Reportar el cumplimiento de su funcion

"W QSN 3 -

3. Atribuciones del cargo

l. Mantener los vehiculos del Centro en condiciones de uso oportuno
I. Registrar adecuadamente los datos necesarios para la conformacién de documentos.
. Compartir con la Coordinacion de Atencion Integral estrategias para mejoramiento en los
procesos administrativos.

4. Funciones especificas

X1l Realizar traslados de usuarias
XIV. Realizar traslados de las y los colaboradores del Centro a dependencias para seguimiento a
su trabajo
XV.  Traslado de documentacion
XVI. Comisiones de apoyo en oficina
XVII. Llenado de bitdcora de combustible de vehiculo oficial.
XVIII. Informar en forma oportuna y periddica a su area inmediata el estado de los vehiculos.
XIX. Solicitar a su area inmediata las necesidades correspondientes para la manutencion de los
vehiculos.

XX. Recibir los vehiculos una vez entregado por el taller, dejando por escrito las observaciones
y reparaciones efectuadas.

XXI. Coordinar con los demas choferes el buen uso, deteccion de desperfectos y anotaciones
correspondientes en las respectivas bitacoras de los vehiculos y manutencion del aseo de
cada uno de estos.

XXII. Las demas que disponga el Reglamento y las que le sean asignadas por la Coordinacion
General.

PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales
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Rango de edad Indistinto Sexo: Indistinto
ESCOLARIDAD
Formacién Académica Minima de Acceso al Puesto: | Formacién Académica Deseable para el
Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Desempefio Efectivo en el Puesto:
Economia, Mercadotecnia. Posgrado y otros estudios: Preferiblemente
en Administracion

EXPERIENCIA LABORAL INDISPENSABLE

Minimo 3 afios en: Administracion Publica, actividades administrativas.

PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el puesto.

Instrucciones: Marque con una ¥ el nivel de desempefio requerido para el desempefio efectivo en
el puesto de trabajo.

Utilice la siguiente escala:

Nivel Descripcién
1. Basico: Se requieren conocimientos y habilidades en sus aspectos primarios, que debe
tomar en cuenta solo como cultura institucional y para establecer
(0-24%) o
requerimientos que deban ser resueltos por otras personas.
2. Intermedio: Se requieren conocimientos y habilidades elementales que debe tomar en
25-49% cuenta para el desempefio en algunos aspectos de su cargo, un dominio global
(25-49%) de los principales contenidos.
3. Avanzado: Se requieren habilidades y conocimientos actualizados de alto nivel, con la
50-74% finalidad de dominar plena e integralmente el tema, se necesita un manejo
(50-74%) habitual y cotidiano para desarrollar sus funciones de manera eficaz.
4. Experto: Requiere de conocimientos y habilidades a nivel de especialista, de tal forma

gue le permita incluso desempefiarse como instructor en esa competencia.
(75-100%)

Nivel requerido
COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS para el puesto

1 23 4
COMUNICACION.

Facilidad de expresarse (oral y por escrito) en situaciones individuales o de v
grupo.

PLANEACION

Establecer alternativas de accién ante proyectos a corto, mediano y largo v
plazo.

ORGANIZACION
Coordinar varias actividades a la vez.

v
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ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Puntualidad, asignacion adecuada de recursos, tiempos de trabajo, etc.
SINTESIS

Hablar y escribir correctamente.

ANALISIS DE PROBLEMAS

Identificar problemas y sus causas. Obtener informacién relevante.

TOMA DE DECISIONES

Tomar accion, emitir juicios, expresar opiniones, capacidad para decidir.
HABILIDADES INFORMATICAS

Manejo del software y hardware requerido para las funciones asignadas en
su area de trabajo, tales como: procesadores de texto, hojas de calculo,
presentaciones y redes.

COMPETENCIAS ACTITUDINALES

LIDERAZGO

Orientar e influir en los demas para lograr los resultados.

FLEXIBILIDAD Y DISPOSICION

Capacidad de modificar su estilo de comportamiento para obtener los
resultados laborales deseados

AUTODESARROLLO

Actualiza sus conocimientos para el desempefio efectivo de su puesto.
COOPERACION

Habilidad para trabajar en equipo, escuchar, analizar y apoyar a los
compafieros.

CAPACIDAD PARA HACER CARRERA

Potencialidad de aprendizaje para tener crecimiento en la institucion.

PERSPECTIVA DE GENERO

WecIm
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Nivel requerido
para el puesto

1 2 3 4
v

v

Nivel requerido
para el puesto

SENSIBILIDAD EN DERECHOS HUMANOS

Tomar en cuenta el enfoque del Centro admite diferentes formas de
discriminacion y de los desequilibrios de poder a fin de garantizar que las
intervenciones lleguen a los segmentos mdas marginados de la poblacién.
LENGUAJE INCLUSIVO

Hacer uso de un lenguaje inclusivo o lenguaje no discriminatorio es hacer uso
de un lenguaje libre de palabras, frases o tonos que reflejen visiones
prejuiciosas, estereotipadas o discriminatorias de personas o grupos.
SENSIBILIDAD CON LA VIOLENCIA DE GENERO

Debida diligencia para expresarnos con el tema de violencia de género.
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