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A.DATOS GENERALES

CÓDIGO DEL PUESTO :

DENOMINACIÓN DEL PUESTO :

CARACTERÍSTICA OCUPACIONAL :

47-AYJ-1-E1C012P-0000972-E-Y-F

ENLACE EN ATENCION INMEDIATA Y PRIMER CONTACTO

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 :

Prestación de servicios

CONFIANZA SUSTANTIVA

SUBDIRECCION DE AREA JURIDICA

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

Entrevistar a las víctimas directas e indirectas que acuden a solicitar los servicios que ofrece la
CEAV a las víctimas de delitos y a sus familias, así como, identificar las necesidades, realizar
gestión y vinculación con instituciones del sistema nacional de atención a víctimas, para
posteriormente dar seguimiento a las acciones realizadas. Lo anterior con la finalidad de que las
víctimas recuperen su proyecto de vida.

 II OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

 III. FUNCIONES

1 Entrevistar a las víctimas directas e indirectas para realizar apertura del expediente, iniciando así, el proceso de
atención integral con la finalidad de realizar plan de intervención.

2 Analizar el caso atendido para plantear opciones de intervención con la victima directa y sus familiares, lo anterior
permitirá realizar las gestiones y vinculaciones necesarias para cubrir las necesidades de la víctima y su familia.

3
Apoyar  en el llenado de formato único de declaración, para que las víctimas directas y sus familias puedan ser
incorporadas al registro nacional de víctimas, que les permitirá acceder al Sistema Nacional de Atención a
Víctimas.

4 Recabar solicitudes de acceso a los recursos del fondo de ayuda, asistencia y reparación integral, para que las
víctimas accedan a los apoyos de alojamiento, alimentos, becas escolares, gastos funerarios y médicos que
requieran para su recuperación de proyecto de vida

5 Girar oficios a las instituciones y demás instancias que se ven involucradas en el Sistema Nacional de Atención a
Víctimas, con la finalidad de solicitar medidas de ayuda para las víctimas y sus familias.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relación

Explicar la Relación Seleccionada

Características de la Información

EXTERNAS: CON ORGANISMOS DE LOS TRES NIVELES DE GOBIERNO Y SOCIEDAD CIVIL, PARA
TRATAR EL TEMA DE ATENCIÓN A VÍCTIMAS.    INTERNA: CON LAS DIVERSAS ÁREAS
ADSCRITAS A LA COMISIÓN EJECUTIVA DE ATENCIÓN A VÍCTIMAS									

La información que se maneja repercute hacia el interior del área de adscripción.

Ambas

 V. ASPECTOS RELEVANTES
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Actos de autoridad específicos del puesto

Explicar brevemente la elección Se consideran aspectos relevantes, en atención a la naturaleza de las funciones, por cuanto que
implican por parte del puesto la formulación de propuestas incluyentes, relevantes y de impacto a
través de la integración de políticas públicas que atiendan de fondo, problemáticas que por su
extensión y profundidad exigen una formación especializada en la materia. Ello implica, contar con
autoridad en el tema, en cuanto al conocimiento del entorno y de las instituciones partícipes, donde la
CEAV a través de este puesto, cuente con presencia en el campo de trabajo específico.											

de los aspectos:

Retos y complejidad en el desempeño del puesto

Explicar brevemente la elección Se consideran aspectos relevantes, en atención a la naturaleza de las funciones, por cuanto que
implican por parte del puesto la formulación de propuestas incluyentes, relevantes y de impacto a
través de la integración de políticas públicas que atiendan de fondo, problemáticas que por su
extensión y profundidad exigen una formación especializada en la materia. Ello implica, contar con
autoridad en el tema, en cuanto al conocimiento del entorno y de las instituciones partícipes, donde la
CEAV a través de este puesto, cuente con presencia en el campo de trabajo específico.											

de los aspectos:

Debe declarar situación patrimonial

 I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS :
GRADO DE AVANCE :

PREPARATORIA O BACHILLERATO
TERMINADO O PASANTE

C. PERFIL DEL PUESTO

ÁREA GENERAL CARRERA  GENERICA

  NO APLICA   NO APLICA

 II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA 1 año

AREA DE EXPERIENCIA ÁREA GENERAL

  VIVIENDA  CIENCIAS SOCIALES

  CAMBIO Y DESARROLLO SOCIAL  SOCIOLOGIA

  GRUPOS SOCIALES  SOCIOLOGIA

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

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


