DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

SECRETARIA DE
UNCION PUBLICA

A.DATOS GENERALES
04-N00-1-CF21866-0000087-E-C-F

CODIGO DEL PUESTO :
DENOMINACION DEL PUESTO : TECNICO EN ASISTENCIA

CARACTERISTICA OCUPACIONAL De carrera
B.DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA INSTITUCION : Coordinacién General de la Comisiéon Mexicana de Ayuda a Refugiados
SUSTANTIVA

RAMA DE CARGO :Prestacion de servicios
NOMBRAMIENTO :INDEFINIDO TIPO DE FUNCIONES :

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO .DELEGADO EN CHIAPAS
Coordinacion General de la Comision Mexicana de Ayuda a Refugiados

UNIDAD ADMINISTRATIVA : NOO

OPERAR LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES Y CON LA SOCIEDAD CIVIL
Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: ORGANIZADA EN EL ESTADO, CON LA FINALIDAD DE ATENDER LAS NECESIDADES
PRIORITARIAS DE LOS REFUGIADOS Y CONTRIBUIR A LOS OBJETIVOS DE LA DELEGACION.

IIl. FUNCIONES

ATENDER LAS SOLICITUDES DE ASISTENCIA O GESTION DE PROBLEMAS Y NECESIDADES DE LOS
REFUGIADOS Y EX REFUGIADOS CON EL PROPOSITO DE QUE SEAN ATENDIDAS POR LAS INSTITUCIONES

CORRESPONDIENTES.

PROGRAMAR LA ATENCION DE SOLICITUDES DE REFUGIADOS, CON EL PROPOSITO DE QUE TENGAN
ACCESO A SERVICIOS PUBLICOS DE SALUD, EDUCACION Y DEMAS NECESIDADES PRIORITARIAS.

REVISAR E INTEGRAR LA DOCUMENTACION PARA TRAMITACION DE LA REGULARIZACION MIGRATORIA, O
REUNIFICACION FAMILIAR DE LOS REFUGIADOS, CON EL PROPOSITO DE LEGALIZAR SU ESTANCIA EN EL

PAIS

OPERAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES DE CONCERTACION CON INSTITUCIONES, ORGANISMOS
INTERNACIONALES Y DE LA SOCIEDAD CIVIL ORGANIZADA, CON EL PROPOSITO DE BRINDAR ATENCION

4
DE LAS NECESIDADES DE LOS REFUGIADOS
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Ambas
NTERNAS CON LAS AREAS DE LA COORDINACION GENERAL EN LA RECEPCION Y ENTREGA

DE LA INFORMACION; EXTERNAS CON LOS SOLICITANTES DE RECONOCIMIENTO DE

Explicar la Relacion Seleccionada s
CONDICION DE REFUGIADOS O BENEFICIO DE PROTECCION COMPLEMENTARIA

|_a informacion que se maneja y su difusion puede tener efecto en la opinion publica

Caracteristicas de la Informacion
V. ASPECTOS RELEVANTES

Trabajo técnico calificado
EQUIERE DE CONOCIMIENTO TECNICO NORMATIVO SOBRE REFUGIADOS Y PROTECCION
OMPLEMENTARIA, EN LA VALORACION DE LAS SOLICITUDES PRESENTADAS.

Explicar brevemente la eleccién

de los aspectos:

Debe declarar situacion patrimonial




DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

S F P UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

e DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
LA FUNCION PUBLICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TERMINADO O FASANTE

[ AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CIENCIAS SOCIALES
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | DERECHO
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | PSICOLOGIA
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | RELACIONES INTERNACIONALES
Il. EXPERIENCIA LABORAL| MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA
[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL
( CIENCIAS ECONOMICAS | [ APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : FRECUENCIA : CAMBIO DE RESIDENCIA : I:I
- PERIODOS
HORARIO DE TRABAJO : ESPECIALES DE
TRABAJO :

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO :
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO :

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS : ACCION, ATRIBUTOS O ELEMENTOS
DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO O UNA COMBINACION

DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD
DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO VPt
ORIENTACION A RESULTADOS 1 NO
TRABAJO EN EQUIPO 1 NO

Observaciones

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

IAUTORIZACION DEL CTP 11 DE ABRIL DE 2014

Observaciones Especialista

IAUTORIZACION DEL CTP 11 DE ABRIL DE 2014




DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

S F P UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
LA FUNCION PUBLICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Ocupante del Puesto: Nombre y Firma Jefe Inmediato : Nombre y Firma

(Toma de conocimiento)

Especialista : Nombre y Firma DGRH o Equivalente : Nombre y Firma
Fecha de Aprobacién: 11/04/2014 Fecha Consulta: 06/10/2016
Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio
Fecha del puesto fin: VIGENTE

Fecha del puesto inicio: 20/06/2016




