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-M1C014P-0000963-E-Y-G
DENOMINACION DEL PUESTO : DEPARTAMENTO DE TRASLADO DE VICTIMAS

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 :Planeacion
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : ADMINISTRATIVA

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

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO .DIRECCION DE TESORERIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA : AYJ05 Direccion General de Administracion y Finanzas

suministrar con oportunidad los recursos que permitan dar la atencién necesaria a las victimas
Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: directas o indirectas con el objeto de facilitar sus gestiones en aquellos casos en los que deban
trasladarse para tal fin.

lll. FUNCIONES

1 OTORGAR CUANDO SEA REQUERIDO, LOS RECURSOS NECESARIOS PARA SOLVENTAR LOS GASTOS DE
TRASLADO Y ESTADIA DE VICTIMAS DIRECTAS Y/O INDIRECTAS.

2 .

LLEVAR UN CONTROL DEL GASTO EFECTUADO EN RELACION AL PRESUPUESTO ASIGNADO.

3 RECIBIR EL DICTAMEN DE PROCEDENCIA POR PARTE DE LAS DIRECCIONES GENERALES DE LA
ASESORIA JURIDICA FEDERAL Y ATENCION INMEDJATA Y PRIMER CONTACTO, DE SOLICITUDES DE
REEMBOLSO POR CONCEPTO DE TRASLADO DE VICTIMAS.

4 VERIFICAR EL SOPORTE DOCUMENTAL COMPROBATORIO DE LOS GASTOS EFECTUADOS POR CONCEPTO
DE TRASLADO DE VICTIMAS (HOSPEDAJE, ALIMENTACION Y TRANSPORTACION), A FIN DE SUSTENTAR
DEBIDAMENTE EL REEMBOLSO A LAS VICTIMAS.

5

EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE REEMBOLSO A FAVOR DE LAS VICTIMAS.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

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

Caracteristicas de la Informacién | a informacién que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

V. ASPECTOS RELEVANTES
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Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Explicar brevemente la eleccion [AS ATRIBUCIONES ENCOMENDADAS SE ENCUENTRAN DEFINIDAS Y DELIMITADAS PARA SU |
de ) BUEN FUNCIONAMIENTO, ASJMISMO, DICHO PUESTO REQUIERE DE SENSIBILIZACION Y DE
e los aspectos: VOCACION DE SERVICIO, ASI COMO CONOCIMIENTO CONTROLES DE GASTOS.

Debe declarar situacion patrimonial :l

C. PERFIL DEL PUESTO

. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TTTULADO

[ AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | FINANZAS |
( CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CONTADURIA |
( CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRAGION |
IIl. EXPERIENCIA LABORAL| MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA
[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |
| CIENCIAS ECONOMICAS | | ECONOMIA GENERAL |
| CIENCIAS ECONOMICAS | [ CONTABILIDAD |
| CIENCIA POLITICA | | ADMINISTRACION PUBLICA |

ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : | X] FRECUENGIA : CAMBIO DE RESIDENCIA: [ ]
PERIOD
HORARIO DE TRABAJO : e
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

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES PROFESIONALES

COMPETENCIAS
COMPETENCIA NIVEL DESCRIPCION
Basico LIDERAZGO
Basico ORIENTACION A RESULTADOS

Basico TRABAJO EN EQUIPO
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Observaciones

SIN OBSERVACIONES

Observaciones Especialista

SIN OBSERVACIONES

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: 01/06/2018 Fecha Consulta: 13/07/2020

Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio: ~ 01/01/2019 Fecha del puesto fin: VIGENTE




