I-‘UNCIC‘)N DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :  47-AYJ-1-M1C017P-0000363-E-X-T
DENOMINACION DEL PUESTO : DELEGACION ZACATECAS

CARACTERISTICA OCUPACIONAL Designacién Directa

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION : Comisiéon Ejecutiva de Atencién a Victimas
RAMA DE CARGO :Coordinacion y enlace intra e interinstitucional
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES :SUSTANTIVA

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

Representar y realizar las funciones de la CEAV en las distintas entidades federativas del pais, con
11 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: ¢! fin de proporcionar con oportunidad y eficiencia, sus servicios a victimas del delito o de violacion
a sus derechos humanos.

lll. FUNCIONES

1 Dirigir y supervisar la operacion de la Delegacion a su cargo, con base en el Programa de trabajo establecido, a fin
de asegurar se brinden los servicios en tiempo y forma.

2 Dirigir y coordinar los servicios que de forma integral se brindan a las victimas del delito o de violacion a sus
derechos humanos en su circunscripcion territorial, con el fin de que reciban ayuda oportuna de acuerdo a las
necesidades que tengan relacion directa con el hecho victimizante.

3 Dirigir y coordinar las acciones de atencioén a victimas del delito o de violacién a sus derechos humanos, hacia las
instituciones.

4 Dirigir y coordinar las acciones inmediatas y expeditas, que requieren las victimas del delito o de violacion a sus
derechos humanos, una vez evaluada su solicitud, para garantizar las medidas de asistencia, proteccion y atencion
inmediata, aplicando el principio de enfoque diferencial y especializado.

5 Dirigir la tramitacion y coordinacion con las autoridades competentes, dentro del marco de sus atribuciones, de los
programas de apoyo asistencial, para las victimas de delitos y de violacion a sus derechos humanos.

6 Dirigir y coordinar la atencion a las victimas de delitos y de violacion a sus derechos humanos, por parte de
profesionales especializados o en su caso, su canalizacion a instituciones competentes.

7 Verificar que los funcionarios publicos correspondientes, brinden la asesoria correcta sobre el llenado del Formato
Unico de Declaracién y sea canalizado al Registro Nacional de Victimas.

8 Dirigir y coordinar las actividades necesarias, para brindar de forma periédica al Comisionado Presidente, a través

de la Coordinacién General de Delegaciones, los informes necesarios sobre el desempefio de la Delegacion a su
cargo.
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9 Establecer y consolidar las acciones de coordinacion con las autoridades federales, estatales y municipales de la
Entidad, respecto a las funciones propias de la Delegacién.

10 Integrar informes sobre las regiones y municipios de la entidad, de actuacion de la Delegacion a su cargo, a fin de
proporcionarla a través de la Coordinacion General de Delegaciones a las Unidades Administrativas involucradas, a
fin de que permitan la toma de decisiones en la materia correspondiente.

1 Establecer mecanismos que permitan el resguardo y actualizacion de la base de datos de los expedientes
generados, respecto de los asuntos de su competencia.

12 Administrar, supervisar y resguardar, los recursos y bienes materiales, que les son asignados, para el debido
funcionamiento de la Delegacién.

13 Administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros, de los que cada Delegacion es responsable
de su adecuada aplicacién, desde el momento en que le son asignados.

14
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 [INTERNAS: CON TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA CEAV
EXTERNAS: CON INSTITUCIONES PUBLICAS, SOCIALES Y/O PRIVADAS EN EL CAMPO DE
ACCION DE LA COMISION EJECUTIVA

Caracteristicas de la Informacion  |La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Actos de autoridad especificos del puesto

Explicar brevemente la eleccion e consideran aspectos relevantes, en a;encién a la naturaleza de las funciones, por cuanto que
mplican por parte del puesto la formulacion de propuestas incluyentes, problematicas que por su
de los aspectos:
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
ifi

Presupuesto bajo su responsabilidad

Explicar brevemente la eleccion e consideran aspectos relevantes, en a;encién a la naturaleza de las funciones, por cuanto que
mplican por parte del puesto la formulacion de propuestas incluyentes, problematicas que por su
de los aspectos: H f | 0 Ell li
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|0|pes donde la
EAV a través de este puesto. cuente con presencia en el campo de trabajo especifico.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Explicar brevemente la eleccion e consideran aspectos relevantes, en ayencién a la naturaleza de las funciones, por cuanto que
mp||can por parte del puesto la formulacion de propuestas incluyentes, problematicas que por su
de los aspectos: H f I 1 Ell l
xtensién y profundidad exigen una formacioén especializada en la materia. Ello implica, contar con

utoridad en el tema, en cuanto al conocimiento del entorno y de las instituciones part|0|pes donde la
il It trabaj ifi

Debe declarar situacion patrimonial [ |

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 | | TRABAJO SOCIAL |
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| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | PSICOLOGIA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | DERECHO |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION PUBLICA |
[ CIENCIAS DE LA SALUD | [ MEDICINA |
II. EXPERIENCIA LABORALI MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA
[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |
( CIENCIA POLITICA | ( ADMINISTRACION PUBLICA |
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | [ ORGANIZACION JURIDICA |
| CIENCIA POLITICA | | ADMINISTRACION DE BIENES |

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : X ] FRECUENGIA : CAMBIO DE RESIDENCIA: [
HORARIO DE TRABAJO : ESPEGIALES 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
Intermedio DERECHOS HUMANOS.
Intermedio LIDERAZGO
Intermedio NEGOCIACION
Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
Intermedio TRABAJO EN EQUIPO

Intermedio VISION ESTRATEGICA
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Observaciones

hinguna

Observaciones Especialista

hinguna
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: 01/10/2017 Fecha Consulta: 18/05/2020

Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio: 09/03/2018 Fecha del puesto fin: VIGENTE




