FUNCION
PUBLICA

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

A. DATOS GENERALES

CcODIGO DEL PUESTO

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO, GESTION, EVALUACION Y DICTAMINACION |

NO APLICA LEY DEL SPC

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

COMISION EJECUTIVA DE ATENCION A VIiCTIMAS

RAMA DE CARGO‘ PRESTACION DE SERVICIOS

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL
SUPERIOR COMISIONADO EJECUTIVO DE ATENCION A VICTIMAS

JERARQUICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

AYJ COMISION EJECUTIVA DE ATENCION A VICTIMAS

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que|

1l. OBJETIVO GENERAL DEL [aporta para la consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista
PUESTO:[Y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

Supervisar el seguimiento relacionado con la integracion de los expedientes administrativos aperturados en la Direccién General del Comité
Interdisciplinario Evaluador con las solicitudes presentadas en favor de las victimas de delito y/o de violaciones a derechos humanos, asi como
la revision de los acuerdos y oficios de requerimientos de informacion realizadas a las victimas y/o instituciones involucradas en el caso; asi
como actividades de gestion.

DESCRIPCION DE LA FUNCION ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace? Cada funcién integra un conjunto de actividades. VERBO DE

lll. FUNCIONES ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Coadyuvar en el analisis de las solicitudes asignadas por el Superior Jerarquico con el objeto de brindar atencién correspondiente.
Determinar la viabilidad de las gestiones tendentes para la integracion de los expedientes asignados al area, con la finalidad de
2 .. -
atender las solicitudes de las victimas.
SUpervisar &1 de
3 jurisdiccionales, asi como instituciones a ajenas a esta Comision Ejecutiva de Atencion a Victimas y sus diversas areas, con el objeto
de gue estas se atiendan de manera oportuna.
Supervisar la elaboracién de los Proyectos de Dictamén correspondientes, con la finalidad de someterlo a revisién del superior
4 I .
jerarquico.
Supervisar las reuniones tanto con sus colaboradores, asi como con su superior jerdrquico, a efecto de llegar a acuerdos sobre los
5
planes de trabajo.
Evaluar el desemperfio de sus colaboradores, con el objeto de encontrar nuevas areas de oportunidad que permitan el desarrollo
6 . : .
profesional de los mismos, a efecto de fortalecer el area.
Supervisar la resolucion a los asuntos administrativos y de gestion asignados a esta Direcciéon General, con la finalidad de atender
7 - =
los requerimientos formulados hasta su total conclusiéon de manera oportuna.
Gestionar los tramites de pago con la Direccion General de Administracion y Finanzas, de las resoluciones que emita la
8 . . . . . X .
Comisionada Ejecutiva de Atencién a Victimas, a fin de que estos se realicen de manera oportuna.
PToponer 1as respuestas a oS requerir
9 como instituciones a ajenas a esta Comision Ejecutiva de Atencidn a Victimas y sus diversas areas; previa validacion de su superior
jerarquico.
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Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones, asi como las que le confieren las disposiciones legales y
administrativas aplicables y las que le encomiende el superior jerarquico.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

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

Ambas: con todas las unidades administrativas de la comisién ejecutiva de atencién a victimas y con instancias externas, a efecto de estar en condiciones de generar
mediante los elementos de aportacion necesarios, los dictamenes a que haya lugar, asi como la atencion, gestion y seguimiento de los asuntos administrativos
relacionados con la direccién general del comité interdisciplinario evaluador.

Elija en dénde tiene imp: la infor que >ja el puesto

Caracteristica de la <
infe .. |LAINFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO. RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO. ‘

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

El puesto colabora en la elaboracién de directrices que faciliten la emision de los proyectos de dictamen a que haya lugar.

Debe declarar situacién patrimonial.@

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘

GRADO DE

TITULADO
AVANCE:
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos

|| AREA GENERAL || || CARRERA GENERICA ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H “ ADMINISTRACION H
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H “ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA H
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H “ DERECHO H

INGENIERIA Y TECNOLOGIA H “ COMPUTACION E INFORMATICA H

1l. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
|| AREA GENERAL || || AREA DE EXPERIENCIA ||
| CIENCIAS ECONOMICAS | | ADMINISTRACION |

CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |

CIENCIA POLITICA | | SOCIOLOGIA POLITICA |

CIENCIA POLITICA | | ADMINISTRACION PUBLICA |



http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/DGPOC/DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS/index.html
http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/DGPOC/DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS/index.html
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11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA SI FRECUENCIA EN OCASIONES CAMBIO DE
VIAJAR: . RESIDENCIA:
PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO :
DIURNO TRABAJO:

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

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO 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.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 INTERMEDIO VISION ESTRATEGICA
2 INTERMEDIO NEGOCIACION
3 INTERMEDIO ORIENTACION A RESULTADOS
4 INTERMEDIO TRABAJO EN EQUIPO
5 INTERMEDIO LIDERAZGO
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARIO EN El SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

ESPECIALISTA DRH

TUAF o EOUIVALENTE

. 01/01/2023
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.




