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A.DATOS GENERALES

CÓDIGO DEL PUESTO :

DENOMINACIÓN DEL PUESTO :

CARACTERÍSTICA OCUPACIONAL :

47-AYJ-1-M1C014P-0000703-E-Y-S

SECRETARIA DE APOYO TECNICO ESPECIALIZADO A

No aplica Ley del SPC

NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN :Comisión Ejecutiva de Atención a Víctimas

RAMA DE CARGO :

NOMBRAMIENTO : TIPO DE FUNCIONES :

PUESTO DEL

UNIDAD ADMINISTRATIVA :

Apoyo administrativo

CONFIANZA ADMINISTRATIVA

Comisionado Ejecutivo de la Comisión Ejecutiva de Atención a Víctimas

Comisión Ejecutiva de Atención a Víctimas

B.DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
 I. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

AYJ
SUPERIOR JERÁRQUICO :

ACTA ENTREGA-RECEPCIÓN :No Sujeto a presentar Acta Entrega Recepción

Controlar y supervisar, las actividades relacionadas con la agenda del Comisionado Ejecutivo, a
efecto de optimizar los tiempos y recursos requeridos, para cumplimentar los diversos compromisos
que debe atender y, con ello, administrar la logística, herramientas e insumos indispensables para
la ejecución de sus funciones.

 II OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

 III. FUNCIONES

1 Administrar la agenda de trabajo, con el propósito de organizar la asignación de tiempos, y actividades del
Comisionado Ejecutivo.

2 Presentar, a consideración del Comisionado Ejecutivo, los asuntos relevantes, que requieran de su atención
inmediata, aprobación y acuerdo.

3 Coordinar la gestión de la correspondencia, vigilando el seguimiento que se otorgue a los asuntos, e informarle al
Comisionado Ejecutivo, los asuntos que requieran su conocimiento e intervención.

4 Dar seguimiento al cumplimiento de acciones y acuerdos, cuya responsabilidad recae en el Comisionado Ejecutivo,
a fin de tener un estatus actualizado de los temas, y procurar su atención oportuna.

5 Distribuir los documentos que se generan en la oficina del Comisionado Ejecutivo, con el fin de tener un control
rápido y eficiente de cada uno de ellos.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relación

Explicar la Relación Seleccionada

Características de la Información

INTERNAS: CON LAS DIVERSAS ÁREAS ADSCRITAS A LA COMISIÓN EJECUTIVA DE ATENCIÓN
A VÍCTIMAS.

La información que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

Internas

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

Explicar brevemente la elección PROPORCIONAR EL APOYO INTEGRAL AL COMISIONADO, EN LO RELACIONADO CON SU
AGENDA DE TRABAJO, ASÍ COMO EN LAS DIVERSAS ACTIVIDADES VINCULADAS CON LA
ADMINISTRACIÓN DE SU OFICINA, QUE IMPLIQUEN CONSIDERAR LOS ASUNTOS QUE A LA
MISMA CORRESPONDAN, PARA JERARQUIZARLOS Y PRIORIZARLOS, EN ATENCIÓN A LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO, POR EL COMISIONADO.

de los aspectos:

Debe declarar situación patrimonial

 I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS :
GRADO DE AVANCE :

LICENCIATURA O PROFESIONAL
TITULADO

C. PERFIL DEL PUESTO

ÁREA GENERAL CARRERA  GENERICA

  CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS   ECONOMIA

  CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS   CONTADURIA

  CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS   ADMINISTRACION

 II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA 2 años

ÁREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA

  ADMINISTRACION  CIENCIAS ECONOMICAS

  CONTABILIDAD  CIENCIAS ECONOMICAS

  APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO  CIENCIAS ECONOMICAS

  ECONOMIA GENERAL  CIENCIAS ECONOMICAS

  ADMINISTRACION PUBLICA  CIENCIA POLITICA

III. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR :

HORARIO DE TRABAJO :

FRECUENCIA : CAMBIO DE RESIDENCIA :

PERIODOS
ESPECIALES DE
TRABAJO :

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO :

ESPECIFICACIONES ERGONÓMICAS : ACCIÓN, ATRIBUTOS O ELEMENTOS

I

X A veces

Mixto

AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO :

DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD
DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO O UNA COMBINACIÓN

DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION

 IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES PROFESIONALES

 COMPETENCIAS

COMPETENCIA NIVEL DESCRIPCIÓN

LIDERAZGOBásico

ORIENTACIÓN A RESULTADOSBásico

TRABAJO EN EQUIPOBásico
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Observaciones

Observaciones Especialista

SIN OBSERVACIONES

SIN OBSERVACIONES

Especialista : Nombre y Firma

Jefe Inmediato : Nombre y FirmaOcupante del Puesto: Nombre y Firma

Fecha de Aprobación:

Día/ mes/ año

DGRH o Equivalente : Nombre y Firma

(Toma de conocimiento)

Fecha Consulta: 30/06/2023

Día/ mes/ año

01/06/2018

______________________________________________________________________ ______________________________________________________________________

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


