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- A DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA N

OCUPACIONAL Y No aplica Ley de! SPC

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS 12

; C : .~ B DESCRIPCION DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO , ,
NOMBRE DE LA[

Secretaria de Gobernacion

INSTITUCION
RAMA DE CARGO\ Asuntos juridicos
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTOI CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS Y TRANSPARENCIA

UNIDAD COORDINACION GENERAL DE LA COMISION MEXICANA DE AYUDA A
ADMINISTRATIVA REFUGIADOS

Representa la finalidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporia paraj
la consecucion de ia mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|

Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|funciones y el perfil el puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

EJECUTAR LOS PROCESOS DE INTEGRACION, ANALISIS Y CONTROL DE LA INFORMACION DE RESOLUCIONES Y DOCUMENTOS GENERADOS EN LA COORDINACION
GENERAL DE LA COMISION MEXICANA DE AYUDA A REFUGIADOS, CONFORME AL MARCO LEGAL APLICABLE, PARA CONTRIBUIR AL SUSTENTO NORMATIVO DE LOS
MISMOS.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.

. FUNCIONES
G : VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

ELABORAR LOS PROYECTOS DE RESOLUCION DE LAS CONSULTAS QUE FORMULEN LAS AREAS Y DELEGACIONES DE LA COORDINACION GENERAL, PARA
QUE LA ATENCION DE LOS ASUNTOS LEGALES ESTE ACORDE CON EL MARCO JURIDICO Y NORMATIVO VIGENTE.

IMPLEMENTAR MECANISMOS DE CONTROL DE LA INFORMACION EN LA COORDINACION GENERAL, PARA CUMPLIR OPORTUNAMENTE CON LOS
REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA DE TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS.

REALIZAR EL ANALISIS JURIDICO RELATIVO A REFUGIO, ASILO Y APATRIDA, PARA QUE LOS PROYECTOS Y ANTEPROYECTOS DE ACUERDOS,
PROCEDIMIENTOS Y DISPOSICIONES SE ENCUENTREN DEBIDAMENTE FUNDAMENTADOS.

APOYAR EN LOS ANALISIS QUE PERMITA LA CELEBRACION DE LOS CONVENIOS Y CUALQUIER OTRO ACTO JURIDICO EN LA COORDINACION GENERAL,|
PARA QUE SE REALICEN EN APEGO A LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS APLICABLES

INTEGRAR LA INFORMACION NORMATIVA QUE SERVIRA DE BASE EN LA ELABORACION DE LOS ANTEPROYECTOS DE DISPOSICIONES JURIDICAS, PARA|
QUE LOS DOCUMENTOS SE SUSTENTEN CONFORME A DERECHO.

ATENDER LAS DEMAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS LE ATRIBUYAN EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, ASi COMO|
AQUELLAS QUE LE CONFIERA EL JEFE INMEDIATO.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TiPO DE RELACION: INTERNAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ¢para qué?.

INTERNAS: CON DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA, PARA DAR SEGUIMIENTO Y RESOLUCION A LOS ASUNTOS DE
CARACTER JURIDICO.

Elija en donde tiene imp la infori ién que 2ja el puesto

Ca”‘c‘ie;:‘riﬁ; gi‘:,”'l"‘f LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION I

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ |7 ]

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

EJERCE ACTOS DE AUTORIDAD QUE SE DERIVAN DE ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION GENERAL DE LA COMISION MEXICANA DE AYUDA A
REFUGIADOS, Y DEMAS NORMATIVIDAD EN LA MATERIA.

Debe declarar situacion patrimonial. @
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I ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

C. PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE

AVANCE: TERMINADO O PASANTE

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

I _ AmeaceneraL |

NO APLICA

..Catalogos
I CARRERA GENERICA |
NO APLICA

I EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupaci6n del puesto.

| ~ AREAGENERAL ]

| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO I

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO !

1
| CIENCIA POLITICA ]

[ CIENCIAS ECONOMICAS |

| CIENCIAS ECONOMICAS |

| GIENGIAS ECONOMICAS |

] CIENCIAS TECNOLOGICAS |

MATEMATICAS

CIENCIA POLITICA

DEMOGRAFIA

| |
l |
[ DEMOGRAFIA ]
l |
| |

CIENCIAS ECONOMICAS

GEOGRAFIA !

CIENCIA POLITICA |

l
|
] CIENCIA POLITICA |
|

CIENCIA POLITICA |

CIENCIAS ECONOMICAS [

l
| PSICOLOGIA |

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: @

_Catélogos

AREA DE EXPERIENCIA

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

DERECHO INTERNACIONAL

ADMINISTRACION PUBLICA

APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

ADMINISTRACION

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

CIENCIA DE LOS ORDENADORES

RELACIONES INTERNACIONALES

DEMOGRAFIA GEOGRAFICA

CARACTERISTICAS DE LA POBLACION

ECONOMIA GENERAL

GEOGRAFIA HUMANA

CIENCIAS POLITICAS

SOCIOLOGIA POLITICA

ANALISIS DE INTELIGENCIA

CONTABILIDAD

PSICOLOGIA SOCIAL

Il REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:‘ Si l FRECUENCIA:l

HORARIO DE TRABAJO :] HORARIO DIURNO

CAMBIO DE

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

NO APLICA

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION. ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPQ O]
AMBIENTE: DE-TRABAJO, O UNA“COMBINACION. DE LOS ' ANTERIORES, QUE - DETERMINA UN]
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION: E

NO APLICA




FUNCION
PUBLICA

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

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

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

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:
R i TRATIYO X Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
O] ORIENTACION A RESULTADOS
O] TRABAJO EN EQUIPO
[] NEGOCIACION
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

EL OCUPANTE DEL PUESTO DEBE LEER, HABLAR Y ESCRIBIR ALGUN IDIOMA ACORDE A LAS NECESIDADES DEL SERVICIO DE LA DEPENDENCIA.
\

NOMBRE Y FIRMA

i
OYN ALFONSO RAMIREZ SILVA

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

LiC. ARRASCO LIC. HUGO ENRIQUE £UNA ROJAS
ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE

01/04/2022

FECHA DE APROBACION

dia/mes/aiio.

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Titular de la Unidad de
Administracion y Finanzas




