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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacidn del Cargoc Enlace Administrative

1.2. Clave y Denominacicon del puesto: 57 Jefe de Oficina

14 Autoridad Superior: Subdirectora de Atencidn a la Violencia Familiar

1.5. Subordinados Inmediatos: Minguna

Z. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Establecer y ejecutar los mecanismos adecuados de acuerdo a las normas para la gestidn de los recursos
humanos, recursos materiales y recursos financieros de la Subdireccidn, asi como el control intemo y
apoyos que se requieran para la operacidn de los departamentos de la Unidad de Atencidn a la violencia
Familiar y la Unidad de Atencidn a Mifias, Nifios y Adolescentes.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentas

Requerimientos de papeleria y articulos de oficina.

Elaboracidn de formatos de los requerimientos de la oficina.

Gestiona de la provision de los recursos materiales y de senicios.

Dar seguimiento a la requisicion hasta la entrega del material o servicio.

Controlar los resguardos del mobiliario ¥ equipo asignado a la Subdireccidn.

Elabora solicitud de servicio indicando la necesidad y el lugar en que se requiere ([reparaciones,
instalaciones, eléctricas, teléfono y equipo de cdmputo)

Entender, cumplir y aplicar los requisitos de prevencidn del scbomo. asi como de seguridad de la
informacidn gue le correspondan de acuerdo con lo establecido en el SGI.

2.2.2. Actividades Perigdicas

Supervisar que el lugar de trabajo se mantenga en condiciones aptas para el personal.
Requerimientos de vidticos y boletos de avidn.
Revisidn de la comprobacion de gastos no utilizados.

2.2.3. Actividades Eventuales

Apoyar en las sesiones plenarias que se requiera.
Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Atencidn a la violencia Familiar y
de Geénero.
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2.3. Ubicacidon en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Competencias Técnicas:

* Atencion al publico.

+ Conocimiento de violencia familiar y de género
* Conocimiento de procesos administrativos.
Competencias Institucionales:

* Honestidad y Transparencia.

* Responsabilidad.

« Actitud de Servicio.

Competencias Generales:

« Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decdisiones.

3.3. Experiencia:

1afo de experiencia en puesto similar.




