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Catdlogo de Puestos

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) GENERAL DEL CEPAVI

Nombre del Puesto

Director(a) General del CEPAVI

Jefe(a) Inmediato(a)

Secretario(a) General de Gobierno

Subordinados(as)
NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Coordinacién Administrativa
1 Coordinacién de Areas de Atencién
1 Auxiliar de Comunicacién Social
1 Asistente de Direcciéon

Objetivo del Puesto

Ubicacién en la Estructura

Impulsar la operatividad de la Ley
para la Prevencién y Atencién a la
Violencia Familiar, mediante
acciones de planeacién,
organizacién, ejecucién, supervisién
y evaluacién de las actividades
propias de la institucién para el
cumplimiento de la misién y visién
institucional, en apego a lo
establecido en la Ley y el
Reglamento interior a través de la
optimizacién de los  recursos
humanos, materiales, financieros y
tecnolégicos asignados al Centro.

CONSEJO ESTATAL PARA LA
PREVENCION Y ATENCION A LA
VIOLENCIA FAMILIAR

COORDINACION GENERAL

ASISTENTE

AUXILIAR DE COMUNICACION
SOCIAL

Descripcion Analitica de Funciones
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Funciones Institucionales

1 Acordar con el Secretario General, el despacho de los asuntos relevantes de las jefaturas de Area
y responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo
informado sobre su desarrollo;

2 Formular el programa de trabajo de la institucion, a fin de prever los recursos necesarios para su
eficaz funcionamiento;

3 Coordinar la elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos de las jefaturas adscritas a la
institucién y remitirlo al drea correspondiente para su revision;

4 Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones
de las jefaturas y coordinaciones a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y
correctivas necesarias;

5 Recibir y acordar con los fitulares de las unidades administrativas dependientes del Centro, los
planes y programas a realizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estos, cuando asi
lo requiera el mejor funcionamiento de la institucién;

6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

7 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal, en plazas adscritas a la
institucién atendiendo a la normatividad aplicable;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los
documentos en los que por delegacién o suplencia le corresponda;

9 Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y la cooperacién técnica en asuntos de su
especialidad, a las y los servidores publicos de la Administracién Piblica del Estado de Colima, las
instituciones publicas y privadas, asi como dependencias federales y municipales, previo acuerdo
con el o la titular de la institucién y conforme a lo establecido en la legislacién aplicable;

10 Informar mensual y anualmente al Secretario General, sobre el avance y cumplimiento de los
objetivos y metas programadas por drea de trabajo;

11 Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;

12 Proponer y formular al Secretario General, el programa anual de trabajo del édreq, las
resoluciones, dictdmenes y opiniones, asi como someter a su aprobacién, los estudios y proyectos
que elabore, relacionados con su competencia y los requeridos por él, manteniéndolo informado
sobre su desarrollo;

13 Resolver los asuntos cuya tramitacién sea exclusiva de su competencia;

14 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia.

15 Cumplir y hacer cumplir las atribuciones contempladas en el Reglamento Interior de la institucidn
dentro del drea de su competencia;
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16 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Pablicos, que

propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicidén de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientaciéon al interés piblico;

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas
de responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado en su dependencia con la
supervision y evaluaciéon periédica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable
sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como para prevenir la corrupcién; y

18

Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Secretario General.

Funciones propias del puesto

Fungir como representante legal del CEPAVI;

2 Impulsar la operatividad de la Ley para la Prevencién y Atencién a la Violencia Familiar mediante
acciones de planeacién, organizacion, ejecucién, supervisién y evaluacién de las actividades
propias de la institucién;

3 Representar al CEPAVI en los actos interinstitucionales y en medios de comunicacién, que se
requieran;

4 Promover la participacién e intercambio interinstitucional mediante convenios de colaboracion;

5 Elaborar los programas que dirijan al cumplimiento de los objetivos institucionales del CEPAVI;

6 Dirigir, incentivar y evaluar al personal que labora en la institucion en el cumplimiento de sus
funciones;

7 Gestionar el recurso financiero para impulsar el completo funcionamiento de la institucion;

8 Realizar conjuntamente con las dreas un plan de desarrollo institucional a corto, mediano y largo
plazo;

9 Gestionar, dirigir y vigilar el cumplimiento de la misién, vision y valores de la institucion;

10 Coordinar la planificacién estratégica institucional contemplada en el Plan Estatal de Desarrollo;

11 Dirigir la elaboracién e integracién del Programa Operativo Anual;

12 Convocar las reuniones del equipo de trabajo del CEPAVI;

13 Supervisar el cumplimiento de las actividades de prevencién y atencién a la violencia familiar
que el CEPAVI realiza;

14 Impulsar la sistematizacién e investigacién de la problematica de violencia familiar atendida por

el personal del CEPAVI y de la Red interinstitucional para la prevencién y atencién a la violencia
familiar en los municipios;
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15 Vigilar el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos
asignados al Consejo;

16 Autorizar permisos con o sin goce de salarios, asi como aplicar medidas de estimulos y
disciplinarias al personal con seguimiento a la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno,
Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Colima;

17 Analizar de manera conjunta con el equipo de trabajo, las estadisticas generales e institucionales
sobre el fendmeno de la violencia familiar y con base en ello, impulsar nuevos programas para
atender, prevenir, impulsar la sancién y coadyuvar en la erradicacién de la violencia familiar;

18 Fomentar la salud integral del equipo técnico, asi como de las y los especialistas en atencién a la
violencia familiar mediante la promocién de terapias de contencién emocional;

19 Impulsar en el personal, asi como en las y los especialistas en atencién a la violencia familiar, la
capacitaciéon continua en la materig;

20 Coadyuvar con la consolidacién de los modelos especializados de atencién;

21 Vinculacién con medios para el quehacer institucional;

21 Supervisar y revisar los informes que por Ley deben presentarse; y

22 Gestionar los conflictos que entre el personal pudieran presentarse para el mejor abordaje de
los mismos:

23 Promover, supervisar y evaluar el desempeiio del personal;

24 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior(a) jerarquico(a).

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Psicologia, Derecho, Sociologia o afines.

2 Conocimientos Técnicos Especializacion en género.

3 Experiencia Previa en Atencién a violencia familiar minimo 5 afios.

4 Disponibilidad para Viajar Si.

5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del servicio.

6 Habilidades Asertividad, actitud conciliadora, creatividad, aptitud para
delegar, funciones directivas, de gestion de proyectos,
manejo de grupos, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de
cémputo.
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7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia
institucional, inteligencia emocional.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos | Office.
3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica.
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Vehiculo, equipo de cémputo, proyector, impresoraq,
escdner.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Sector Piblico Estatal; Red Interinstitucional;
Recursos Financieros* Alto Areas del CEPAVI. Organizaciones de la
sociedad civil
estatales y
nacionales;
Recursos Humanos™ Alto Medios de
Comunicacion;
Informacién Si. Organizaciones
confidencial™* Privadas.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio
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Administracién Pdblica 3

Gestidn Piblica 3

Calidad en el Servicio 2

Tecnologias de informacién 1
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE DE DIRECCION
Nombre del Puesto
Asistente
Jefe Inmediato Coordinador(a) General del CEPAVI
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
COORDINACION GENERAL

Asistir a la Coordinaciéon General
en actividades administrativas y
de apoyo para el cumplimiento de
los objetivos de la misma. AUXILIAR DE COMUNICACION

I ASISTENTE SOOI

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior(a) inmediato(a) los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o

anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior(a) inmediato para su revisién y

validacién respectiva;
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3 Proporcionar previo acuerdo con su superior(a) inmediato(a), la informacién, datos, nOmeros y
asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia
le corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

6 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientaciéon al interés puiblico;

7 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcién; y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior(a) jerarquico(a).

Funciones propias del puesto

1 Agendar citas de trabajo con diferentes titulares de instituciones relativas al quehacer institucional;

2 Revisar y dar contestaciéon a los correos electrénicos;

3 Recibir la correspondencia que llega a la instituciéon y derivarla a las respectivas dreas de
competencia;

4 Elaborar oficios del quehacer de CEPAVI;

5 Realizar el seguimiento a las solicitudes de los servicios de sensibilizacion y capacitacion de las
dependencias que lo soliciten;

6 Generar un archivo relativo a la correspondencia;

7 Realizar y atender llamadas telefénicas para la Coordinacién General;

8 Enviar la documentacién necesaria para la colaboracién interinstitucional via electrénica; y

9 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior(a) jerarquico(a).

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Carrera técnica en secretariado, técnica en secretariado

ejecutivo.

2 Conocimientos Técnicos Mecanografia.
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3 Experiencia Previa en Asistencia ejecutiva.

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral 8:30 a 16:30 horas.

6 Habilidades Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de
andlisis, creatividad, organizacioén, orientacién a
resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
coémputo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, lealtad,
responsabilidad, trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informdticos | Office, manejo de internet.

3 Manejo de Equipo Especializado | SISER

y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Equipo de cémputo, acceso a: impresora, escdner vy

fotocopiadora.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* | Nulo

Recursos Financieros* | Nulo

Recursos Humanos* Nulo

Informacién No
confidencial**

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Sector Piblico Estatal; Red Interinstitucional.

Areas del CEPAVI.

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
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Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Pdblica 1
Gestién Piblica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién 2
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)

Nombre del Puesto
Coordinador(a) Administrativo(a)

Jefe Inmediato Coordinador(a) General del CEPAVI
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Intendente
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

. . . . COORDINACION
Administrar los recursos financieros, ADMINISTRATIVA

humanos, materiales y tecnolégicos

de la institucién, ejecutando las
acciones  necesarias para la
optimizacién de los mismos, ademas
de elaborar los informes
correspondientes al drea.

INTENDENTE

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior(a) inmediato(a) los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y
validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior(a) inmediato(a) la informacién, datos, nimeros y
asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
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4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia
le corresponda;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior
del CEPAVI, asi como con la normatividad aplicable a su competencia;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientaciéon al interés puiblico;

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas
de responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado en su dependencia con la
supervisién y evaluaciéon periédica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable
sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como para prevenir la corrupcion; y

9

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior(a) jerarquico(a).

Funciones propias del puesto

Elaborar el anteproyecto de presupuesto;

2 Proveer los insumos necesarios para la operatividad de las actividades del CEPAVI y las
necesidades de la Red Interinstitucional;

3 Atender y dar seguimiento a las observaciones realizadas por la contraloria;

4 Coordinar las actividades del proceso administrativo y financiero correspondiente a la institucion;

5 Realizar los registros y las operaciones contables derivadas de la ejecucidn del presupuesto
institucional;

6 Mantener actualizados todos los registros contables, asi como la documentacién de soporte de
los mismos, para la consolidacién de los estados financieros de forma permanente, de manera
fisica y en todos los sistemas y plataformas correspondientes;

7 Informar a la Coordinadora General sobre el ejercicio presupuestal y movimientos auxiliares en
forma mensual y entregarlos en fisico y en formato digital en los primeros 5 dias hdbiles del
mes siguiente al informado;

8 Efectuar los cierres mensuales y anuales de acuerdo a los plazos establecidos en la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico del Estado;

9 Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacion de respaldo

contable institucional;
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10 Coordinar con la Secretaria de Planeacién y Finanzas del Estado, el pago de remuneraciones

del personal del institucién;

11 Controlar el adecuado manejo de los recursos materiales de la institucién;

12 Aplicar el reglamento de bienes patrimoniales de Gobierno del Estado;

13 Vigilar el debido cumplimiento de las Leyes competentes para la administracién publica estatal;
14 Ejecutar los procesos de la Ley de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos del Sector Piblico

en el Estado: altas, estado del bien mueble, bajas y destino final del bien mueble;

15 Revisar y tramitar previa autorizacién con la Coordinacién General del CEPAVI movimientos e
incidencias y otras acciones del personal y reportarlo a Capital Humano;

16 Gestionar la adquisiciéon de recursos de acuerdo a la Ley de Adquisiciones;
17 Supervisar las actividades que realiza el personal a su cargo;
18 Realizar los pagos y transferencias bancarias correspondientes a la adquisiciéon de insumos

para el CEPAVI y la Red Interinstitucional;

19 Supervisar el adecuado estado de las dreas de la institucién con el encargado(a) de
intendencia; y

20 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior(a) jerarquico(a).

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en: Contabilidad, Administracion publica.

2 Conocimientos Técnicos Armonizacién contable

3 Experiencia Previa en Administracién.

4 Disponibilidad para Viajar Si.

5 Horario Laboral 8:30 a 16:30 horas.

6 Habilidades Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactividad,
organizacién, orientaciéon a resultados, orientaciéon al
servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, lealtad,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo.

Especificos
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1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos | Office,
3 Manejo de Equipo Especializado | SISER, SAACG.

y/o Herramientas

fotocopiadora, vehiculo.

4 Requerimientos de Materiales Equipo de cémputo, acceso a: impresora, escdner,

confidencial**

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Sector Publico Estatal; y Proveedores; y
Recursos Financieros* Alto Areas del CEPAVI Bancos e
instituciones
crediticias.
Recursos Humanos™ Bajo
Informacién Si

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica 2
Gestidn Poblica 2
Calidad en el Servicio 2
b\
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Tecnologias de informacién 2

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre del Puesto Auxiliar de Comunicacién Social

Jefe Inmediato Coordinador(a) General Ejecutiva

Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

COORDINACION GENERAL
Planificar, organizar e implementar

las actividades y programas de
difusién del quehacer e imagen
institucional.

AUXILIAR DE COMUNICACION
SOCIAL

ASISTENTE

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisidén y
validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nomeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
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4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o

suplencia le corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientaciéon al interés publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como
para prevenir la corrupcién; y

8

Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior(a) jerarquico(a).

Funciones propias del puesto

Disefiar e instrumentar las campafias de difusién para promover los servicios del CEPAVI y la Red
Interinstitucional;

2 Asistir, cubrir y difundir en los medios oficiales y privados los eventos institucionales en los cuales
realiza y/o participa el CEPAVI, su personal y la Red Interinstitucional.

3 Mantener informada a la Coordinadora General de las noticias relevantes en la materia;

4 Elaborar boletines informativos con imdgenes/fotografias de las actividades que realiza y/o
participa el CEPAVI;

5 Elaborar un archivo de concentracién digital con documentos y mantener actualizados los archivos
fisicos y digitales de documentos y otros materiales informativos de la institucién;

6 Organizar y actualizar el Centro de Documentacién, coordinando los ingresos, préstamos y bajas
previa autorizacion;

7 Vigilar el cumplimiento de la imagen institucional bajo los lineamientos indicados por el Gobierno
del Estado en los eventos internos y externos que realiza el CEPAVI;

8 Coordinar la instalacién de los stands informativos acorde a la imagen institucional y proveer de
material informativo para el mismo;

9 Elaborar tripticos, spots de radio y television informativos de los servicios que ofrece el CEPAVI y
la Red Interinstitucional en coordinacién con la Direcciéon General de Comunicacién Social del
Gobierno del Estado;

10 Analizar medios impresos y digitales para la generacién de estadisticas sobre violencia familiar;
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11 Fungir como enlace del CEPAVI con la Direccién General de Comunicacién Social del Gobierno
del Estado y con los medios de comunicacién para la concertacién de entrevistas sobre el quehacer
del CEPAVI; y
12 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior(a) jerdrquico(a).
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Comunicacién Social, Disefio, Periodismo o
afines.

2 Conocimientos Técnicos Manejo de equipo fotogrdfico y audiovisual.

3 Experiencia Previa en Comunicacién social.

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral 8:30 a 16:30 horas.

6 Habilidades Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de
andlisis, creatividad, organizacién, orientacién a
resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, lealtad,
responsabilidad, trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informdticos | Office, manejo de: internet, programas de disefio y
edicién de fotografias y video.

3 Manejo de Equipo Especializado | No Aplica.

y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Equipo de cémputo, video, fotogrdfico, audio y acceso a:

impresora, escdner y fotocopiadora.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
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*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

bl i L »&
Recursos Materiales™ Bajo Areas internas de CEPAVI. Red Interinstitucional; y
Recursos Financieros* Nulo Medios de comunicacién.
Recursos Humanos* Nulo
Informacién No
confidencial**

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica 1
Gestién Pablica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién 2
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE INTENDENTE
Nombre del Puesto
Intendente
Jefe Inmediato Coordinador(a) Administrativo(a)
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Mantener las instalaciones en

o6ptimo estado de orden y

limpieza. INTENDENTE

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y
validacién respectiva;

3 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
’ !
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
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conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientaciéon al interés puiblico;

4 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como
para prevenir la corrupcion; y

5 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior(a) jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Mantener las instalaciones estado de orden y limpieza;

2 Supervisar el buen funcionamiento de los bafios y comedor, con la finalidad de brindar un
ambiente agradable para el personal y las personas que asisten a la institucion;

3 Informar a la coordinacién administrativa sobre los desperfectos e irregularidades que observe,
en relacién con el 6ptimo mantenimiento del edificio;

4 Realizar actividades menores de reparacién y mantenimiento que tiendan a la conservacién de
las instalaciones;

5 Reportar el stock de productos de consumo y de limpieza al(a) coordinador(a) administrativo(a)
para que sean adquiridos oportunamente; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior(a) jerarquico(a).

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Secundaria.

2 Conocimientos Técnicos No aplica.

3 Experiencia Previa en Intendencia.

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral 7:30 a 15:30 horas.

6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactividad, trabajo

en equipo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informadticos | No aplica.
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3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica

y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Equipo de limpieza.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales™ | Nulo Areas del CEPAVI. No aplica.

Recursos Financieros* | Nulo

Recursos Humanos* Nulo
Informacién No
confidencial**
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1
Gestidon Piblica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién N/A

b\ 4
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE LAS AREAS DE ATENCION

Nombre del Puesto 3
Coordinador(a) de las Areas de Atencién

Jefe Inmediato Coordinador(a) General del CEPAVI
Subordinados(as)
NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Jefe(a) de Atencién a Personas Receptoras de Violencia Familiar
1 Jefe(a) de Atencién Juridica
1 Secretaria(o)
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Planificar, organizar, dirigir vy
supervisar las  actividades y COORDINACION DE AREAS DE
, ATENCION
programas generales y de las dreas
de atencién, elaborar reportes
generales y especificos.
SECRETARIA

JEFATURA DE ATENCION

EMOCIONAL A PERSONAS JEFATURA DE ATENCION

RECEPTORAS DE VIOLENCIA JURIDICA

FAMILIAR

AUXILIAR DE ATENCION
EMOCIONAL A PERSONAS
RECEPTORAS DE VIOLENCIA

FAMILIAR
(2)

AUXILIAR DE ATENCION
JURIDICA
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Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior(a) inmediato(a) los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior(a) inmediato(a) para su revision y
validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior(a) inmediato(a) la informacién, datos, nimeros y
asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia
le corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

7 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior
del CEPAVI, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

8 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;

9 Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas
de responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado en su dependencia con la
supervision y evaluacién periédica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable
sobre la consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como para prevenir la corrupciodn;

10 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el o la superior(a) jerdrquico(a).

Funciones propias del puesto

1 Informar a la Coordinacion General los avances y retrocesos en el cumplimiento de las metas en
cada drea de atencién;

2 Planear con las y los responsables de las dreas la programaciéon anual de sus respectivas
actividades;

3 Instrumentar con las y los responsables de las dreas, los ajustes pertinentes a los instrumentos de
captacién datos, programacién y evaluacion;
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4 Elaborar los informes y reportes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de actividades de

prevencién y atencién;

5 Disefiar e Integrar el Plan Operativo Anual de la instituciéon e informar de sus avances;

Anual del CEPAV];

6 Incorporar los lineamientos correspondientes del Plan Estatal de Desarrollo al Plan Operativo

7 Representar al CEPAVI en distintas actividades fungiendo como enlace institucional;

indicadores;

8 Generar la matriz de indicadores para resultados del CEPAVI y reportar la ficha técnica de

9 Fungir como unidad de transparencia;

10 Elaborar una base de datos de concentracién de las atenciones de la Red Interinstitucional,
sistematizar y analizar la informacién obtenida y generar datos estadisticos;

la institucion; y

11 Coadyuvar a las dreas del CEPAVI en el manejo informdtico;
12 Supervisar las actividades que realiza el personal a su cargo;
13 Participar en programas de capacitacién y otras actividades publicas relativas al quehacer de

14 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior(a) jerdrquico(a).

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en: Informatica, Sistemas, Computacién.

2 Conocimientos Técnicos Conocimientos bdsicos sobre: género, administracién y
contabilidad.

3 Experiencia Previa en Administracion.

4 Disponibilidad para Viajar Si.

5 Horario Laboral 8:30 a 16:30 horas.

6 Habilidades Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactividad,
organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
liderazgo, trabajo en equipo.

Especificos
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1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informdticos | Office, aplicaciones de internet.
3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica

y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Equipo de cémputo, acceso a: impresora, escdner,

fotocopiadora, vehiculo.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Sector Piblico Estatal; y | Red Interinstitucional;
Recursos Financieros* Nulo Areas del CEPAVI
Recursos Humanos™ Medio
Informacién Si
confidencial™*

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica 2
Gestidn Piblica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de informacién 2

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA(O)

i
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Nombre del Puesto

Secretaria(o)

Jefe Inmediato Coordinador(a) de Areas de Atencién
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto

Ubicacién en la Estructura

Fungir como primer instancia de
atencién, orientando y derivando a
las personas que acuden al CEPAVI
a los servicios correspondientes. ATENCION

COORDINACION DE AREAS DE

SECRETARIA

JEFATURA DE ATENCION
EMOCIONAL A PERSONAS
RECEPTORAS DE VIOLENCIA

FAMILIAR

JEFATURA DE ATENCION
JURIDICA

AUXILIAR DE ATENCION
EMOCIONAL A PERSONAS
RECEPTORAS DE VIOLENCIA

FAMILIAR
(2)

AUXILIAR DE ATENCION
JURIDICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

i

Centro Estatal para la Prevencidén y Atencidén a la Violencia Familiar
Libertad No. 150 Col. Jardines de la Corregidora, Colima, Col.
Tel: (312) 313-9075 https://www.col.gob.mx/cepavi
cepavi.colimal@gmail.com



https://www.col.gob.mx/cepavi
mailto:cepavi.colima@gmail.com

It COLIMA
_U %

g e

Acordar con su superior inmediato(a) los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y
validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior(a) inmediato(a), la informacién, datos, nimeros y
asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia
le corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta el CEPAVI; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior(a) jerarquico(a).

Funciones propias del puesto

Atender a las personas que acuden o se comunican via telefénica al CEPAVI;

2 Proporcionar informacién del quehacer institucional;
3 Brindar citas con las y los profesionistas que atienden a las personas receptoras y generadoras
de violencia familiar;
4 Atender las llamadas telefénicas de la institucién;
5 Derivar a las personas que acuden a la institucion a las dreas correspondientes;
6 Llevar el registro de las personas que son atendidas en el CEPAVI de manera electrénica vy fisica;
7 Elaborar constancias de asistencia cuando las personas que acuden a algun servicio en el
CEPAVI lo soliciten;
8 Elaborar reportes de atenciones en su drea;
9 Generar archivo de concentracién de las orientaciones realizadas a personas receptoras o
generadoras de violencia familiar; y
10 Asistir a las sesiones terapéuticas de contencién emocional para atender su salud mental;
11 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior(a) jerarquico(a).
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Carrera técnica en secretariado, técnica en secretariado
ejecutivo.
i
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2 Conocimientos Técnicos Mecanografia.

3 Experiencia Previa en Asistencia ejecutiva.

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral 8:30 a 16:30 horas.

6 Habilidades Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de
andlisis, creatividad, organizacién, orientacién a
resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
coémputo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informdticos | Office, manejo de internet.

3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica

y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Equipo de cémputo, acceso a: impresora, escdner y

fotocopiadora.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Internas Externas
Recursos Materiales™ Nulo Con todas las dreas del | Red Interinstitucional.
CEPAVI.
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Si
confidencial**

i
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica 1

Gestidn Poblica 1

Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién 2

e
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE ATENCION A PERSONAS RECEPTORAS DE
VIOLENCIA FAMLIAR

Nombre del Puesto
Jefe(a) de Atencién a Personas Receptoras de Violencia Familiar

Jefe Inmediato Coordinador(a) de Areas de Atencién
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
2 Auxiliar de Atencidén a Personas Receptoras de Violencia Familiar.
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Brindar atencién especializada a

personas receptoras de violencia T B AT

familiar. EMOCIONAL A PERSONAS
RECEPTORAS DE VIOLENCIA
FAMILIAR

AUXILIAR DE ATENCION
EMOCIONAL A PERSONAS
RECEPTORAS DE VIOLENCIA

FAMILIAR
(2)
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior(a) inmediato(a) los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o

anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;

i
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3 Proporcionar previo acuerdo con su superior(a) inmediato(a) la informacién, datos, nimeros y

asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia
le corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

7 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior
del CEPAVI, asi como con la normatividad aplicable a su competencia;

8 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés pUblico;

9 Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
seguridad razonable sobre la consecucidn de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcidn; y

10 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior(a) jerarquico(a).

Funciones propias del puesto

—_—

Aplicar los procedimientos de atencién metodolégica especializada de forma individual o grupal
a las personas que lo soliciten;

2 Brindar atencién emocional de emergencia a personas receptoras de violencia familiar;

3 Asistir a las sesiones terapéuticas de contencion emocional para atender su salud mental;

4 Asistir a las reuniones de evaluacién mensual de los MAVIF's;

5 Realizar actividades de capacitacion y sensibilizacion dirigidas al personal de instituciones
relacionadas con la prevencién y atencién a la violencia familiar del Estado y al piblico en general;

6 Aplicar el modelo de atencién metodolégica especializada de los Grupos de Autoayuda;

7 Supervisar las actividades que realiza el personal a su cargo;

8 Elaborar reportes de atenciones en su drea e informar sobre los mismos de manera electrénica y
fisica; y

9 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior(a) jerdrquico(a).

Requerimientos del puesto
Generales

i
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1 Escolaridad Minima Licenciatura en Psicologia o Trabajo Social

2 Conocimientos Técnicos Género y Violencia Familiar, Primeros Auxilios Psicolégicos,
intervenciones en crisis, acompafiamiento emocional,
elaboracién e imparticion de cursos.

3 Experiencia Previa en Haber laborado por lo menos 2 afios en el drea de atencién
emocional. Capacitaciéon y manejo 6ptimo del Modelo de
Atencién  Metodolégica Especializada a  Personas
Receptoras de Violencia Familiar propio de éste Consejo.

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral 8:30 a 16:30 horas.

6 Habilidades Asertividad, manejo adecuado de sus emociones,
capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad,
trabajo en equipo, manejo de grupos, proactividad,
organizacién, orientacién a resultados, orientaciéon al
servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
liderazgo, trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informdticos | Office, manejo internet.

3 Manejo de Equipo Especializado | SISER

y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Equipo de cémputo, acceso a: impresora, escéner vy
fotocopiadora.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™® Nulo Areas del CEPAVI Red Interinstitucional.

Recursos Financieros* Nulo

Recursos Humanos™ Bajo

Informacién Si

confidencial™*

i
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*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 2
Gestién Piblica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de informacién 2
e
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE ATENCION A PERSONAS RECEPTORAS DE
VIOLENCIA FAMLIAR

Nombre del Puesto
Auxiliar de Atencidén a Personas Receptoras de Violencia Familiar

Jefe Inmediato Jefe(a) de Atencién a Personas Receptoras de Violencia Familiar
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Brindar atencién especializada a
personas receptoras de violencia JEFATURA DE ATENCION
familiar. EMOCIONAL A PERSONAS
RECEPTORAS DE VIOLENCIA
FAMILIAR

AUXILIAR DE ATENCION
EMOCIONAL A PERSONAS
RECEPTORAS DE VIOLENCIA

FAMILIAR
(2)

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior(a) inmediato(a) los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;

i
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3 Proporcionar previo acuerdo con su superior(a) inmediato(a), la informacién, datos, nOmeros y
asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia
le corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

6 Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientaciéon al interés publico;

7 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcién; y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior(a) jerarquico(a).

Funciones propias del puesto

1 Aplicar los procedimientos de atencién metodolégica especializada de forma individual o grupal
a las personas que lo soliciten;

2 Brindar atencién emocional de emergencia a personas receptoras de violencia familiar;

3 Asistir a las sesiones terapéuticas de contencion emocional para atender su salud mental;

4 Asistir a las reuniones de evaluacién mensual de los MAVI'S;

5 Elaborar reportes de atenciones en su drea electrénicos y fisicos e informar sobre los mismos; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior(a) jerarquico(a).

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en psicologia o trabajo social.

2 Conocimientos Técnicos Primeros Auxilios Psicolégicos, intervenciones en crisis y
acompafiamiento emocional. Especializacién en género vy
violencia familiar.

3 Experiencia Previa en Prevencidén y atencién a la violencia familiar desde la
perspectiva de género.

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral 8:30 a 16:30 horas.
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6 Habilidades Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de
andlisis, manejo adecuado de sus emociones, creatividad,
organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, proactividad, redaccién, ortografia, trabajo en
equipo, manejo de equipo de cémputo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informdticos | Office, manejo de internet.

3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica

y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Equipo de cémputo, acceso a: impresora, escdner vy

fotocopiadora.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales* | Nulo

Areas del CEPAVI

Recursos Financieros* | Nulo

Recursos Humanos*

Nulo

Informacién
confidencial**

Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Red Interinstitucional.

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1

i
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Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica 1

Gestidon Piblica 1

Calidad en el Servicio 1

Tecnologias de informacién 2
wir
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE LA RED INTERINSTITUCIONAL DE
PREVENCION Y ATENCION A PERSONAS GENERADORAS DE VIOLENCIA FAMLIAR

Nombre del Puesto

Coordinador(a) de la Red Interinstitucional de Prevencién y Atencién a
Personas Generadoras de Violencia Familiar

Jefe Inmediato

Coordinador(a) General

Subordinados

NUmero de personas

Nombre del Puesto

1

Auxiliar de Atencién a Personas Generadoras de Violencia Familiar.

Obijetivo del Puesto

Ubicacién en la Estructura

Coordinar la Red Interinstitucional
de Prevencién y Atencién a Personas
Generadoras de Violencia Familiar. PREVENCION Y ATENCION A

COORDINACION DE LA RED
INTERINSTITUCIONAL DE

PERSONAS GENERADORAS DE
VIOLENCI/A\FAMILIAR

AUXILIAR DE LA RED
INTERINSTITUCIONAL DE
PREVENCION Y ATENCION A
PERSONAS GENERADORAS DE
VIOLENCIA FAMILIAR
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior(a) inmediato(a) los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

i
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2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o

anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y
validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior(a) inmediato(a) la informacién, datos, nimeros y
asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o
suplencia le corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

7 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior
del CEPAVI, asi como con la normatividad aplicable a su competencia;

8 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés pUblico;

9 Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcién; y

10 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior(a) jerdrquico(a).

Funciones propias del puesto

1 Aplicar los procedimientos y metodologia de atencién metodolégica especializada a personas
generadoras de violencia familiar que lo soliciten;

2 Asistir a las sesiones terapéuticas de contencién emocional para atender su salud mental;

3 Coordinar las reuniones de evaluaciéon mensual de los MAVIF'S;

4 Coordinar las acciones de los especialistas de la Red Interinstitucional de Atencién a Personas
Generadoras de Violencia Familiar que atienden Grupos de Reflexiéon Masculing;

5 Realizar talleres de capacitacién y sensibilizacién al personal de instituciones relacionadas con
la prevencién y atencién a la violencia familiar del Estado y al publico en general;

6 Coadyuvar con la Coordinacién General la consolidaciéon del modelo de atencién de los Grupos
de Reflexién Masculing;

7 Generar el archivo de concentracion de las personas que son atendidas en el dreaq;

8 Supervisar las actividades que realiza el personal a su cargo;

i
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9 Elaborar reportes de atenciones en su drea electrénicos y fisicos e informar sobre los mismos; y
10 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior(a) jerdrquico(a).
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Psicologia

2 Conocimientos Técnicos Primeros Auxilios Psicolégicos, intervenciones en crisis,
acompaiiamiento emocional, elaboracién e imparticiéon de
cursos y trabajo de grupo.

3 Experiencia Previa en Especializaciéon en género.

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral 8:30 a 16:30 horas.

6 Habilidades Asertividad, capacidad de andlisis, control
administrativo, creatividad, trabajo en equipo, proactivo,
organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
liderazgo, trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informdticos | Office, manejo internet.

3 Manejo de Equipo Especializado | No Aplica.

y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Equipo de cémputo, acceso a: impresora, escdner y

fotocopiadora.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

i
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Recursos Materiales™ Nulo Areas del CEPAVI Red
Interinstitucional.
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Bajo
Informacién Si
confidencial**

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica 2
Gestidn Piblica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de informacién 2
wir

Centro Estatal para la Prevencidén y Atencidén a la Violencia Familiar
Libertad No. 150 Col. Jardines de la Corregidora, Colima, Col.
Tel: (312) 313-9075 https://www.col.gob.mx/cepavi
cepavi.colimal@gmail.com



https://www.col.gob.mx/cepavi
mailto:cepavi.colima@gmail.com

'.:%
[}
el

9

e

1

=K we

COLIMA

DESCRIPCION Y PERFIL D
PREVENCION Y ATENC

EL PUESTO DE AUXILIAR DE LA RED INTERINSTITUCIONAL DE
ION A PERSONAS GENERADORAS DE VIOLENCIA FAMLIAR

Nombre del Puesto

Auxiliar de la Red Interinstitucional de Prevencién y Atencién a Personas
Generadoras de Violencia Familiar

Jefe Inmediato

Coordinador(a) de la Red Interinstitucional de Prevencién y Atencién a
Personas Generadoras de Violencia Familiar

Subordinados

NOmero de personas

Nombre del Puesto

No aplica

No aplica

Obijetivo del Puesto

Ubicacién en la Estructura

Colaborar con la coordinacién de la
Red de Prevencién y Atencidon a

Personas Generadoras de Viole
Familiar.

ncia COORDINACION DE LA RED

INTERINSTITUCIONAL DE
PREVENCION Y ATENCION A
PERSONAS GENERADORAS DE
VIOLENCIA FAMILIAR

AUXILIAR DE LA RED
INTERINSTITUCIONAL DE
PREVENCION Y ATENCION A
PERSONAS GENERADORAS DE
VIOLENCIA FAMILIAR

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior(

a) inmediato(a) los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

i

Centro Estatal para
Libertad No. 150
Tel: (312)

la Prevencién y Atencién a la Violencia Familiar

Col. Jardines de la Corregidora, Colima, Col.

313-9075 https://www.col.gob.mx/cepavi
cepavi.colimal@gmail.com



https://www.col.gob.mx/cepavi
mailto:cepavi.colima@gmail.com

It COLIMA
_U %

g e

WS »e
2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o

anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y
validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior(a) inmediato(a), la informacién, datos, nimeros y
asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones vy los que por delegacién o
suplencia le corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

6 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicidn de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés pUblico;

7 Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcién; y

8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior(a) jerarquico(a).

Funciones propias del puesto

Aplicar los procedimientos y metodologia de atencién especializada a personas generadoras de
violencia familiar que lo soliciten;

2 Asistir a las sesiones terapéuticas de contencién emocional para atender su salud mental;
3 Asistir como colaborador(a) de las reuniones de evaluacién mensual de los MAVI'S;
4 Elaborar reportes de atenciones en su drea electrénicos y fisicos e informar sobre los mismos; y
5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior(a) jerarquico(a).
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en psicologia o trabajo social.
2 Conocimientos Técnicos Primeros auxilios psicolégicos e intervencion en crisis.
3 Experiencia Previa en Especializacién en género.
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral 8:30 a 16:30 horas.
b\

Centro Estatal para la Prevencidén y Atencidén a la Violencia Familiar
Libertad No. 150 Col. Jardines de la Corregidora, Colima, Col.
Tel: (312) 313-9075 https://www.col.gob.mx/cepavi
cepavi.colimal@gmail.com



https://www.col.gob.mx/cepavi
mailto:cepavi.colima@gmail.com

It COLIMA
' x &

WEmrg >

6 Habilidades Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de
andlisis, creatividad, organizacién, orientacién a
resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informdticos | Office, manejo de internet.

3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica

y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Equipo de cdmputo, acceso a: impresora, escdner y

fotocopiadora.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Nulo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Si
confidencial**

Areas del CEPAVI Red Interinstitucional.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica 1

Gestidn Piblica 1

Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién 2

i
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE LA RED INTERINSTITUCIONAL DE
PREVENCION Y ATENCION A PERSONAS RECEPTORAS DE VIOLENCIA FAMLIAR

Nombre del Puesto

Coordinador(a) de la Red Interinstitucional de Prevencién y Atencién a
Personas Receptoras de Violencia Familiar

Jefe Inmediato

Coordinador(a) General

Subordinados

NUmero de personas

Nombre del Puesto

1

Auxiliar de la Res Interinstitucional de Prevencién y Atencidn a Personas
Receptoras de Violencia Familiar.

Obijetivo del Puesto

Ubicacién en la Estructura

Coordinar la Red Interinstitucional

de Prevencién y Atencién a INTERINSTITUCIONAL DE
Personas Receptoras de Violencia PREVENCION Y ATENCION A

s PERSONAS RECEPTORAS DE
Familiar.

COORDINACION DE LA RED

VIOLENCIA FAMILIAR
/\

AUXILIAR DE LA RED
INTERINSTITUCIONAL DE
PREVENCION Y ATENCION A
PERSONAS RECEPTORAS DE
VIOLENCIA FAMILIAR

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior(a) inmediato(a) los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
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2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y
validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior(a) inmediato(a) la informacién, datos, nimeros y
asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o
suplencia le corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

7 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior
del CEPAVI, asi como con la normatividad aplicable a su competencia;

8 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientaciéon al interés piblico;

9 Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas
de responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado en su dependencia con la
supervision y evaluaciéon periédica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable
sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como para prevenir la corrupcién; y

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior(a) jerdrquico(a).

Funciones propias del puesto

1 Realizar los procedimientos y metodologia de atencién especializada a personas receptoras de
violencia familiar que lo soliciten;

2 Asistir a las sesiones terapéuticas de contencidén emocional para atender su salud mental;

3 Coordinar las reuniones de evaluaciéon mensual de los MAVIF'S;

4 Coordinar las acciones de los especialistas de la Red Interinstitucional de Atencién a Personas
Receptoras de Violencia Familiar que atienden Grupos de Autoayuda;

5 Realizar talleres de capacitacién y sensibilizacion al personal de instituciones relacionadas con
la prevencién y atencién a la violencia familiar del Estado;

6 Coadyuvar con la Coordinacién General la consolidaciéon del modelo de atencién de los Grupos
de Autoayuda;

7 Generar el archivo de concentracién de las personas que son atendidas en el areq;
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8 Supervisar las actividades que realiza el personal a su cargo;

9 Elaborar reportes de atenciones en su drea electrdnicos y fisicos e informar sobre los mismos; y

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior(a) jerdrquico(a).

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Psicologia

2 Conocimientos Técnicos Especializacion en  Género, Derechos Humanos,
investigaciones sociales, trabajo con redes, elaboracién e
imparticiéon de cursos y trabajo grupal.

3 Experiencia Previa en Haber laborado por lo menos 2 afios en el drea de
atencién emocional y/o en el drea de investigacion.
Capacitacién y manejo éptimo del Modelo de Atencién
Metodolégica Especializada a Personas Receptoras de
Violencia Familiar propio de éste Consejo.

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral 8:30 a 16:30 horas.

6 Habilidades Asertividad, capacidad de andlisis, control
administrativo, creatividad, trabajo en equipo, proactivo,
organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
liderazgo, trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informdticos | Office, manejo internet.

3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica

y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Equipo de cémputo, acceso a: impresora, escdner y
fotocopiadora.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
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Recursos Materiales* | Nulo Areas del CEPAVI Red

Recursos Financieros* | Nulo

Recursos Humanos* Bajo

Informacién Si
confidencial**

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Interinstitucional.

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 2
Gestién Publica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de informacién 2
e
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE LA RED INTERINSTITUCIONAL DE
PREVENCION Y ATENCION A PERSONAS RECEPTORAS DE VIOLENCIA FAMLIAR

Nombre del Puesto Auxiliar de la Red Interinstitucional de Prevencién y Atencién a Personas

Receptoras de Violencia Familiar

Coordinador(a) de la Red Interinstitucional de Prevencién y Atencién a

Jefe Inmediato
Personas Receptoras de Violencia Familiar

Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Colaborar en la Coordinacién de
la Red Interinstitucional de
Prevencién y Atencién a Personas COORDINACION DE LA RED
N . oe INTERINSTITUCIONAL DE
Receptoras de Violencia Familiar. PREVENCION Y ATENCION A

PERSONAS RECEPTORAS DE
VIOLENCIA FAMILIAR

AUXILIAR DE LA RED
INTERINSTITUCIONAL DE
PREVENCION Y ATENCION A
PERSONAS RECEPTORAS DE
VIOLENCIA FAMILIAR

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior(a) inmediato(a) los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
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2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y
validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior(a) inmediato(a), la informacién, datos, nomeros y
asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o
suplencia le corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

6 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientaciéon al interés puiblico;

7 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como
para prevenir la corrupcién; y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior(a) jerarquico(a).

Funciones propias del puesto

1 Capturar la informacién de los instrumentos propios de la institucidon en las bases de datos
correspondientes;

2 Registrar los expedientes de las y los usuarios de la institucidn;

3 Integrar los expedientes de las y los usuarios de la institucion;

4 Participar como asistente en los procesos de capacitacién interna y externa inherente a sus
funciones;

5 Asistir a las sesiones terapéuticas de contencion emocional para atender su salud mental;

6 Auxiliar a la Coordinaciéon de la Red Interinstitucional en la planeacién de las reuniones
mensuales y de capacitacion correspondiente;

7 Asistir como colaborador(a) a las reuniones de evaluacién mensual de los MAVIF;

8 Elaborar reportes de atenciones en su drea electrénicos y fisicos e informar sobre los mismos; y

9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior(a) jerdrquico(a).

Requerimientos del puesto

Generales

i
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1 Escolaridad Minima Licenciatura en psicologia o trabajo social.

2 Conocimientos Técnicos Primeros auxilios psicolégicos e intervencién en crisis.

3 Experiencia Previa en Especializaciéon en género.

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral 8:30 a 16:30 horas.

6 Habilidades Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de
andlisis, creatividad, organizacién, orientacién a
resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informdticos | Office, manejo de internet.

3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica

y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Equipo de cémputo, acceso a: impresora, escdner vy

fotocopiadora.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* | Nulo
Recursos Financieros™ | Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Si
confidencial**

Areas del CEPAVI. Red

Interinstitucional.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

i

Centro Estatal para la Prevencidén y Atencidén a la Violencia Familiar

150 Col.
(312)

Libertad No.
Tel:

Jardines de la Corregidora,
313-9075 https://www.col.gob.mx/cepavi

Colima, Col.

cepavi.colima@gmail.com



https://www.col.gob.mx/cepavi
mailto:cepavi.colima@gmail.com

ir)\\}& COLIMA

X g s

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1
Gestidn Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién 2
e
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE ATENCION JURIDICA

Nombre del Puesto

Jefe(a) de Atencién Juridica

Jefe Inmediato

Coordinador(a) de Areas de Atencién

Subordinados

NOmero de personas

Nombre del Puesto

1

Auxiliar de Atencidn Juridica.

Obijetivo del Puesto

Ubicacién en la Estructura

de violencia familiar.

Fortalecer la intervencién legal
desde una perspectiva de género
en las instancias que previenen,
atienden y sancionan el problema JEFATURA DE ATENCION

JURIDICA

AUXILIAR DE ATENCION
JURIDICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior(a) inmediato(a) los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior(a) inmediato(a) la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
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4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;

7 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del CEPAVI,
asi como con la normatividad aplicable a su competencia;

8 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendiciéon de cuentas, sin ostentacién y con
una clara orientacién al interés publico;

9 Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
razonable sobre la consecucidén de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como para prevenir la corrupcién; y

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior(a) jerdrquico(a).

Funciones propias del puesto

Orientar sobre sus derechos a las personas que se encuentran en situacion de violencia familiar y el ejercicio
de los mismos;

2 Impartir sesiones juridicas en los Grupos de Autoayuda de la Red Interinstitucional de Prevencién y Atencién a
personas receptoras de violencia familiar;

3 Realizar talleres de capacitacion y sensibilizacion al personal de instituciones relacionadas con la prevencién
y atencién a la violencia familiar del Estado y al publico en general;

4 Brindar atencién juridica de emergencia a personas receptoras de violencia familiar;

5 Realizar el respectivo seguimiento en los trdmites juridicos correspondientes a las atenciones;

6 Asistir a capacitaciones correspondientes al quehacer institucional;

7 Canalizar y/o acompaiiar a las personas receptoras de violencia a la institucién o dependencia
correspondiente para la procuracion de la sancién cuando asi se requiera;

8 Coadyuvar en la actualizacién y fortalecimiento legislativo en la materia;

9 Asistir legalmente a la institucién para los fines que esta requiera;

10 | Supervisar las actividades que realiza el personal a su cargo;

11 | Elaborar reportes de atenciones en su drea electrénicos y fisicos e informar sobre los mismos;

12 | Asistir a las sesiones terapéuticas de contencién emocional para atender su salud mental; y
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13 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior(a) jerdrquico(a).

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho

2 Conocimientos Técnicos Conocimientos en derecho familiar, civil y penal.

3 Experiencia Previa en Especializaciéon en género.

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral 8:30 a 16:30 horas.

6 Habilidades Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién a
resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de
cémputo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informdticos | Office, manejo internet.

3 Manejo de Equipo Especializado | SISER

y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Equipo de cémputo, acceso a: impresora, escéner y fotocopiadora.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* | Nulo
Recursos Financieros™ | Nulo
Recursos Humanos* Bajo
Informacién Si
confidencial**

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

Areas del CEPAVI Red Interinstitucional.
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** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE ATENCION JURIDICA

Nombre del Puesto
Auxiliar de Atencidn Juridica

Jefe Inmediato Jefe(a) de Atencién Juridica
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Fortalecer la intervenciéon legal
desde una perspectiva de género en JEFATURA DE ATENCION
las instancias que  previenen, JURIDICA

atienden y sancionan el problema

de violencia familiar.

AUXILIAR DE ATENCION
JURIDICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior(a) inmediato(a) los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y
validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior(a) inmediato(a), la informacién, datos, nimeros y
asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
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4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o

suplencia le corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientaciéon al interés puiblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como
para prevenir la corrupcién; y

8

Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior(a) jerarquico(a).

Funciones propias del puesto

Orientar sobre sus derechos a las personas que se encuentran en situacién de violencia familiar y
el ejercicio de los mismos;

2 Impartir sesiones juridicas en los Grupos de Autoayuda de la Red Interinstitucional de Prevencién
y Atencién a personas receptoras de violencia familiar;

3 Brindar atencién juridica de emergencia a personas receptoras de violencia familiar;

4 Realizar el respectivo seguimiento en los trdmites juridicos correspondientes a las atenciones;

5 Asistir a capacitaciones correspondientes al quehacer institucional;

6 Canalizar y/o acompaiiar a las personas receptoras de violencia a la institucién o dependencia
correspondiente para la procuracién de la sancién cuando asi se requiera;

7 Elaborar reportes de atenciones en su drea electrénicos y fisicos e informar sobre los mismos;

8 Asistir a las sesiones terapéuticas de contencién emocional para atender su salud mental; y

9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior(a) jerdrquico(a).

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho

2 Conocimientos Técnicos Conocimientos en derecho familiar, civil y penal.

3 Experiencia Previa en Especializacion en género.

4 Disponibilidad para Viajar Si
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5 Horario Laboral 8:30 a 16:30 horas.

6 Habilidades Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de
andlisis, creatividad, organizacién, orientacién «
resultados, orientaciéon al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
coémputo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informdticos | Office, manejo de internet.

3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica

y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Equipo de cdmputo, acceso a: impresora, escdner y

fotocopiadora.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Nulo Areas del CEPAVI Red
Interinstitucional.
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Si
confidencial**

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales
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Centro Estatal para la Prevencion y Atencion a
la Violencia Familiar

FLTEMPLEDEL BRAZOTS

VIGOR ENEA TIERRA

Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica 1

Gestién Piblica 1

Calidad en el Servicio 1

Tecnologias de informacién 2
wir
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