
DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CÓDIGO DEL PUESTO :

DENOMINACIÓN DEL PUESTO :

CARACTERÍSTICA OCUPACIONAL :

47-AYJ-1-M1C014P-0000836-E-Y-M

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y DESARROLLO

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 :

Recursos humanos

CONFIANZA ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Dirección General de Administración y Finanzas

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

AYJ05
SUPERIOR JERÁRQUICO :

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

Consolidar de manera permanente y actualizada los datos del personal, asociados a las estructuras
orgánicas y ocupacionales en atención, con el objeto de ofrecer una información transparente de la
integración de la CEAV.

 II OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

 III. FUNCIONES

1 INTEGRAR Y PROPORCIONAR A LA DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN LOS DATOS
CORRESPONDIENTES A DIRECTORIO Y ESTRUCTURA PARA SU INCORPORACIÓN EN EL PORTAL DE
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA.

2 RECOPILAR Y ORDENAR LA INFORMACIÓN CORRESPONDIENTE EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA, DE
ACUERDO A LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL INSTITUTO NACIONAL DE ACCESO A LA
INFORMACIÓN.

3 REPORTAR Y ENVIAR LOS DATOS ACTUALIZADOS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN EL RUSP A
TRAVÉS DEL SISTEMA RHNET DE LA SFP CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

4 ELABORAR LAS PROPUESTAS DE MODIFICACIÓN A LAS ESTRUCTURAS ORGÁNICAS Y OCUPACIONALES
EN EL SAREO ANTE LA SECRETARÍA DE LA FUNCIÓN PÚBLICA.

5 COMPILAR LA INFORMACIÓN REQUERIDA DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS ADSCRITOS A LA COMISIÓN
EJECUTIVA DE ATENCIÓN A VÍCTIMAS EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, DE ACUERDO
A LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relación

Explicar la Relación Seleccionada

Características de la Información

INTERNAS: CON EL ÁREA DE ADSCRIPCIÓN
EXTERNAS: CON INSTITUCIONES GLOBALIZADORAS

La información que se maneja afecta a otras dependencias / órganos desconcentrados / entidades
paraestatal.

Ambas

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

Explicar brevemente la elección LAS ATRIBUCIONES ENCOMENDADAS SE ENCUENTRAN DEFINIDAS EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANOS, POR LO QUE EL PUESTO REQUIERE COORDINAR LAS DIVERSAS
TAREAS RELATIVAS AL REGISTRO DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE LA INSTITUCIÓN.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   ADMINISTRACION PUBLICA

  CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS   ADMINISTRACION

  CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS   COMPUTACION E INFORMATICA

 II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA 2 años

AREA DE EXPERIENCIA ÁREA GENERAL

  ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS  CIENCIAS ECONOMICAS

  ADMINISTRACION  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

NO APLICA

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: 13/07/2020

Día/ mes/ año

01/06/2018

______________________________________________________________________ ______________________________________________________________________

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


