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
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A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :  47-AYJ-1-M1C014P-0000704-E-Y-S

DENOMINACION DEL PUESTO : DEPARTAMENTO DE CONTROL ADMINISTRATIVO

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 :Apoyo administrativo
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : ADMINISTRATIVA

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

ngJJPEIESI-RrI((D)IE{)I‘EJII_ERAROUICO .Comisionado Ejecutivo de la Comisién Ejecutiva de Atencién a Victimas

UNIDAD ADMINISTRATIVA : AYJ Comision Ejecutiva de Atencion a Victimas

Coadyuvar en la elaboracion de esquemas de gestion administrativa que permitan un mejor control
1l OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: de la informacion, asi como de las distintas actividades que tienen lugar en la oficina del

comisionado.
lll. FUNCIONES

1 Analizar los documentos y la informacion que ingresa, con la finalidad de integrar los expedientes en los términos
requeridos por el Comisionado, para el tratamiento de los temas de su responsabilidad con las Unidades
Administrativas correspondientes.

2 Examinar y analizar los acuerdos del pleno, para su debida integracién en los expedientes, a fin de asegurar un
archivo documental completo.

3 Participar en la ejecucion y seguimiento de los esquemas asociados a la gestion de calidad, conforme a las
necesidades de los diferentes procesos para la atencion de los temas responsabilidad de la oficina del
comisionado.

4 Integrar la informacion estadistica que se genera, a efecto de elaborar los reportes que reflejen, mediante datos
precisos, los resultados de las acciones realizadas por el Comisionado.

5

Proponer acciones, para optimizar la gestién del personal, de la oficina del Comisionado.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Internas

Explicar la Relacion Seleccionada [NTERNAS: Tiene relacion con todas las areas de la Comision en cuanto a la integracion de
nformacion de asuntos de orden administrativo.

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 L CONTROL DE LA OPERACION ADMINISTRATIVA QUE DEBE EJECUTARSE EN LA OFICINA DEL
de ) OMISIONADO, IMPLICA ACTUAR MEDIANTE PROCEDIMIENTOS FUNCIONALES QUE PERMITAN
e los aspectos: A PRONTA RESOLUCION DE LOS ASUNTOS RELACIONADOS CON LAS FUNCIONES DEL

ITULAR. PROPICIAR SU CONGRUENCIA, OPORTUNIDAD, RESULTA COMPLEJO, POR CUANTO
QUE ES DE IMPORTANCIA CONSIDERAR TODOS LOS ELEMENTOS NECESARIOS, EN LAS
ACTIVIDADES QUE EMPRENDA COTIDIANAMENTE EL COMISIONADO.

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 | | ECONOMIA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION PUBLICA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION |
II. EXPERIENCIA LABORALI MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA
[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |
( CIENCIAS ECONOMICAS | ( APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO |
( CIENCIAS ECONOMICAS | | ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |
( CIENCIA POLITICA | [ ADMINISTRACION PUBLICA |

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : | X] FRECUENGIA : CAMBIO DE RESIDENCIA: [ ]
PERIODOS
HORARIO DE TRABAJO : T s B

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

Bésico 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




