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-E1C012P-0000904-E-Y-G

DENOMINACION DEL PUESTO : ENLACE CONSULTIVO

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 :SUSTANTIVA

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

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO .SUBDIRECCION CONSULTIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA :AYJ23 Comité Interdisciplinario Evaluador

Recibir las solicitudes dirigidas a la Subdireccion Consultiva, con el fin de integrar la
Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: {ocumentacion presentada por la victima en el expediente correspondiente.

lll. FUNCIONES

1 INTEGRAR EL EXPEDIENTE DOCUMENTAL DE LA VICTIMA DE ACUERDO A LA CLASIFICACION
ESTABLECIDA.

2 RESGUARDAR LA INFORMACION Y DOCUMENTACION PRESENTADA POR LA VICTIMA, ASi COMO LA
INFORMACION ADICIONAL QUE EL PROPIO COMITE HAYA INTEGRADO AL EXPEDIENTE.

3 ASESORAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS PETICIONES SOBRE LOS TRAMITES Y SERVICIOS QUE
PRESENTE LA VICTIMA.

4 APOYAR EN LA ELABORACION DE ESCRITOS DIRIGIDOS A LAS VICTIMAS EN EL QUE SE SOLICITA
INFORMACION O DOCUMENTACION QUE SE REQUIERA PARA SU INTEGRACION AL EXPEDIENTE.

5 REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE CONFIEREN LAS DISPOSICIONES LEGALES Y

ADMINISTRATIVAS APLICABLES.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Internas

Explicar la Relacion Seleccionada [INTERNAS: CON TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA COMISION EJECUTIVA DE
ATENCION A VICTIMAS

Caracteristicas de la Informacion  |La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.

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

Explicar brevemente la eleccion ENTRO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ESTE PUESTO SE ENFRENTA A DIVERSOS RETOS Y
de los aspectos: OMPLEJIDAD, DERIVADO DE LA INFORMACION QUE SE MANEJA EN EL AREA.

Debe declarar situacion patrimonial :l

C. PERFIL DEL PUESTO

. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TERMINADO O PASANTE

[ AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | DERECHO |
II. EXPERIENCIA LABORALI MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA
[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ ADMINISTRACION |
| CIENCIA POLITICA | | ADMINISTRACION PUBLICA |
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | ( DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : IZI FRECUENCIA : CAMBIO DE RESIDENGIA : I:I
HORARIO DE TRABAJO : ESPEOIALES DE

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 NEGOCIACION
Basico ORIENTACION A RESULTADOS

Basico TRABAJO EN EQUIPO
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Basico VISION ESTRATEGICA
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: ~ 01/01/2019 Fecha del puesto fin: VIGENTE




