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 47-AYJ-1-E1C014P-0001109-E-Y-S
DEN°M'"A°':UNESDTE; AUXILIAR EN ATENCION INMEDIATA Y PRIMER CONTACTO
CARACTERISTICA Y No aplica Ley del SPC
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE !'A Comision Ejecutiva de Atencién a Victimas
INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Apoyo administrativo

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVA
PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECTOR DE TRABAJO SOCIAL
JERARQUICO

UN'DAD‘ AYJ COMISION EJIECUTIVA DE ATENCION A VIiCTIMAS
ADMINISTRATIVA

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 y
PUESTO: congruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

Llevar a cabo las actividades administrativas y el control de gestion del drea de trabajo social con el objetivo de mantener un eficaz manejo de la informaciéon de dicha

area.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
<Qué hace? ;Para qué lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Inventariar la documentacién generada y recibida del area, con la finalidad de llevar un adecuado registro de las solicitudes y peticiones del area.
1

Informar las peticiones de las distintas areas internas con el objetivo de dar una respuesta en tiempo y forma.
2

Programar la agenda de reuniones de trabajo, comisiones y/o tramites administrativos del personal adscrito al area, con el fin de tener un control de las actividades del
3 personal.

Realizar oficios, bases de datos, llamadas telefénicas a instituciones y/o victimas, cuando se requiera programar citas, para copilar la informacion generada en el area de
4 adscripcion.

Recabar los reportes de las comisiones llevadas a cabo por el personal comisionado, integrando los informes semanales, mensuales y anuales para estar en posibilidad
5 de contar con la informacion necesaria para la subdireccion, la cual presenta los informes generales.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS I

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.
INTERNAS: CON LAS AREAS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la
informacién:| LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

TRABAJO TECNICO CALIFICADO ‘ ‘ ‘
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ién de los 0!

P

Explicar brevemente la

EL PUESTO REQUIERE DE HABILIDADES PARA EL MANEJO DE INFORMACION.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘ PREPARATORIA O BACHILLERATO ‘
GRADO DE
PASANTE Y CARRERA TERMINADA
AVANCE:
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
|| AREA GENERAL ” H CARRERA GENERICA H
|| NO APLICA H H NO APLICA H

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

| CIENCIAS TECNOLOGICAS | | TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
|| AREA GENERAL || || AREA DE EXPERIENCIA ||
| CIENCIAS SOCIALES | | ARCHIVONOMIA Y CONTROL DOCUMENTAL |

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA o | FRECUENCIA EN CAMBIO DE
VIAJAR: ) RESIDENCIA:L |

PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO : No
DIURNO TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

NO APLICA

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO
O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN|
AAUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

ANOTARI O EN El SIGUIENTE RECUADRO.

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

FECHA DE APROBACION 15/1/2018

dia/mes/afio.




