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-0001091-E-Y-F
DENOMINACION DEL PUESTO : DEPARTAMENTO DE REGISTRO

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 :Prestacion de servicios

NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : SUSTANTIVA

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

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO .SUBDIRECCION DE TRABAJO SOCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA : AYJ Comision Ejecutiva de Atencion a Victimas

Generar un sistema estadistico, que permita dar seguimiento y controlar, los servicios que se
Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: ©torgan, a efecto de evaluar la calidad de los mismos, en atencion a las necesidades de las
victimas de delito o violacién a los derechos humanos.

lll. FUNCIONES

1 Administrar la informacion plasmada, en los expedientes generados en la Direccion General de Atencion Inmediata
y Primer Contacto, con el objetivo de elaborar estadisticas que detallen numéricamente los servicios otorgados.

2 Asignacion del niumero de folio, que se les registra a los expedientes aperturados, con motivo de la atencion
especializada a favor de las victimas directas e indirectas del delito, con la finalidad de tener con un control
interno de las victimas atendidas.

3 Supervisar la integracion de los expedientes resultantes, de la atencion brindada a las victimas directas e
indirectas del delito, a fin de contar con un archivo histérico.

4 Controlar el registro de préstamo de los expedientes, a las areas internas de la institucion, garantizando la
confidencialidad de la informacién contenida en ellos.

5

Realizar las demas funciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Ambas

Explicar la Relacion Seleccionada [EXTERNAS: EXTERNAS: CON LOS TRES ORGANISMOS DE LOS TRES NIVELES DE GOBIERNO Y
|_A SOCIEDAD CIVIL, PARA TRATAR EL TEMA DE ATENCION A VICTIMAS U OFENDIDOS DE
DELITOS

INTERNA: PARA EXPONER INFORMES DE ACUERDOS Y METAS."

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

V. ASPECTOS RELEVANTES




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

Actos de autoridad especificos del puesto

Explicar brevemente la eleccion
de los aspectos:

e consideran aspectos relevantes, en atencion a la naturaleza de las funciones, por cuanto que
mplican por parte del puesto la formulacion de propuestas incluyentes, problematicas que por su
xtension y profundidad exigen una formacion especializada en la materia. Ello implica, contar con
utoridad en el tema, en cuanto al conocimiento del entorno y de las instituciones part|C|pes donde la
EAV a través de este puesto. cuente con presencia en el campo de trabajo es

Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Explicar brevemente la eleccion
de los aspectos:

Debe declarar situacion patrimonial

e consideran aspectos relevantes, en atencion a la naturaleza de las funciones, por cuanto que
mplican por parte del puesto la formulacion de propuestas incluyentes, problematicas que por su
xtension y profundidad exigen una formacion especializada en la materia. Ello implica, contar con
utoridad en el tema, en cuanto al conocimiento del entorno y de las msttl)tumones pe]}rtlmpes donde la
i It i

C. PERFIL DEL PUESTO

. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE AVANCE : TITULADO

[ AREA GENERAL |

[ CARRERA GENERICA |

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS |

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS |

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS |

| INGENIERIA Y TECNOLOGIA |

| BIBLIOTECONOMIA |

| COMPUTACION E INFORMATICA |

| ADMINISTRACION |

[ COMPUTACION E INFORMATICA |

II. EXPERIENCIA LABORALl

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA 2 afios

[ AREA DE EXPERIENCIA |

[ AREA GENERAL |

[ CIENCIAS SOCIALES [

| ARCHIVONOMIA'Y CONTROL DOCUMENTAL |

[ CIENCIAS TECNOLOGICAS |

| TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES |

[ MATEMATICAS |

| ESTADISTICA |

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : | X] FRECUENGIA : CAMBIO DE RESIDENCIA: [ ]
HORARIO DE TRABAJO : s o
TRABAJO :
CONDIGIONES ESPEGIALES DE TRABAJO :
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO :
ESPECIFICAGIONES ERGONOMICAS : ACGION, ATRIBUTOS O ELEMENTOS
DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO O UNA COMBINAGION
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
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Basico TRABAJO EN EQUIPO
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 Aprobacion: 01/06/2018 Fecha Consulta: 13/07/2020

Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio: ~ 27/06/2019 Fecha del puesto fin: VIGENTE




