I-‘UNCIC‘)N DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
P[’jBL]C A 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

CODIGO DEL PUESTO :  47-AYJ-1-E1C008P-0000796-E-Y-N
DENOMINACION DEL PUESTO : ASISTENTE DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE MENSAJERIA

CARACTERISTICA OCUPACIONAL No aplica Ley del SPC

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION : Comisiéon Ejecutiva de Atencién a Victimas
RAMA DE CARGO :Recursos materiales y servicios generales
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : ADMINISTRATIVA

ACTA ENTREGA-RECEPCION :No Sujeto a presentar Acta Entrega Recepcion

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO .DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA : AYJ05 Direccion General de Administracion y Finanzas

Apoyar en el registro y seguimiento de mensajeria de la comision ejecutiva de atencion a victima,
11 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: con la finalidad de proveer de manera oportuna y eficiente los bienes y servicios generales a fin de
garantizar el registro oportuno y racional.

lll. FUNCIONES

1 COADYUVAR EN EL SISTEMA DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y SEGUIMIENTO DE MENSAJERIA,
QUE REQUIERAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

2 COADYUVAR EN LA ADMINISTRACION DE LOS ALMACENES Y DISTRIBUIR LOS BIENES E INSUMOS ENTRE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE LOS REQUIERAN PARA SU OPERACION.

3 APOYAR EN LA ELABORACION DE BAJA DE BIENES MUEBLES QUE POR SU DETERIORO O ESTADO FiSICO
E INUTILIDAD RESULTEN POCO O NADA APROVECHABLES.

4 APOYAR A |LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA CEAV EN EL REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE

MENSAJERIA, CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Internas

Explicar la Relacion Seleccionada [[INTERNAS: CON EL AREA DE ADSCRIPCION

Caracteristicas de la Informacion  |La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Retos y complejidad en el desempefio del puesto
Explicar brevemente la eleccion LAS ATRIBUCIONES DE ESTE PUESTO ES APOYAR EN EL REGISTRO DE MENSAJERIA DE LA
de los aspectos: CEAV.

Debe declarar situacion patrimonial :l




FUNCION

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

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

C. PERFIL DEL PUESTO

. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : PREPARATORIA O BACHILLERATO

GRADO DE AVANCE : TERMINADO O PASANTE

[ AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |

| NO APLICA | | NO APLICA |
II. EXPERIENCIA LABORAL | MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA

[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |

| CIENCIAS ECONOMICAS

APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO |

| CIENCIAS ECONOMICAS

ADMINISTRACION I

| CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA I

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : m

HORARIO DE TRABAJO :

FRECUENCIA :

PERIODOS
ESPECIALES DE
RABAJO :

CAMBIO DE RESIDENCIA: [ ]

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

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES PROFESIONALES

COMPETENCIAS
COMPETENCIA NIVEL DESCRIPCION
Basico ORIENTACION A RESULTADOS
Basico TRABAJO EN EQUIPO

Observaciones

SIN OBSERVACIONES

Observaciones Especialista

SIN OBSERVACIONES




I-'UNCIC‘)N DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
PI’JBL]C A UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
' DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
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 Aprobacion: 01/06/2018 Fecha Consulta: 13/07/2020
Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio
Fecha del puesto fin: VIGENTE

Fecha del puesto inicio: 01/01/2019




