FUNCION
PUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

ENLACE DE ARCHIVO
PUESTO

NO APLICA LEY DEL SPC

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

RAMA DE CARGO ‘

A. NOMBRAMIENTO‘

COMISION EJECUTIVA DE ATENCION A VICTIMAS

APOYO ADMINISTRATIVO

TIPO DE FUNCIONES

CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR COMISIONADO EJECUTIVO DE ATENCION A VICTIMAS
JERARQUICO
UNIDAD

AY3J COMISION EJECUTIVA DE ATENCION A VICTIMAS

ADMINISTRATIVA

1. OBJETIVO GENERAL DEL

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que
aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista|
y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

PUESTO:

Apoyar la integraciéon y archivo de los expedientes y documentacién de la Direccion General del Registro Nacional de Victimas, para su control,

resguardo y consulta, que contribuya al cumplimiento de las atribuciones de la unidad administrativa y a las disposiciones normativas aplicables

1ll. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION ;Qué hace? ¢Para qué lo hace? Cada funcién integra un conjunto de actividades. VERBO DE
ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

ApOyar 1a integracion de 105 eXpedientes TiSIcos de 1as SoNCItUdes y asuntos que Ingresan a 1a Direccion General del Registro
Nacional de Victimas, asi como su consolidacién electrénica, para su resguardo de conformidad con las disposiciones normativas

aplicables

Participar en la clasificacion de la documentacion que ingresa a la Direccién General del Registro Nacional de Victimas, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables

Archivar la documentacion y expedientes que integran el acervo archivistico de la Direccién General del Registro Nacional de
Victimas.

Participar en la elaboracién y actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica de la Direccion General del
Registro Nacional de Victimas, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

Auxiliar el proceso de depuracién del acervo archivistico de la Direcciéon General del Registro Nacional de Victimas, para su baja o
transferencia de conformidad a lo establecido en el Catalogo de Disposicién de Documental de la CEAV

ApOyar 1a atencion de 1as SOlICItUdes de prestamo y consulta de 105 eXpedientes y doCUmentos del RegIStro Nacional de vVictimas y
en el seguimiento correspondiente para de su devolucion, a fin de mantener la integridad de la informacién del acervo archivistico
de la Direccién General del Registro Nacional de Victimas

Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones, asi como las que le confieren las disposiciones legales y
administrativas aplicables y las que le encomiende el superior jerarquico.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS |
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Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.
Internas con todas las areas sustantivas de la CEAV para el archivo y acceso a los expedientes de las victimas.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la < < < -
informacion LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA |
1 r on:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

TRABAJO TECNICO CALIFICADO. TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION. |

Explicar brevemente Ila eleccién de los aspectos.

El puesto requiere conocimientos y dominio técnico y normativo para la operacion del archivo del Registro Nacional de Victimas

Debe declarar situacién patrimonial. sl

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘ PREPARATORIA O BACHILLERATO |
GRADO DE
TERMINADO O PASANTE
AVANCE:
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
H AREA GENERAL H “ CARRERA GENERICA ||
H NO APLICA H H NO APLICA ||

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos

|| AREA GENERAL || || AREA DE EXPERIENCIA ||
| CIENCIAS ECONOMICAS | | ADMINISTRACION |
| CIENCIAS ECONOMICAS | | ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y RIESGO |
| CIENCIAS ECONOMICAS | | APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO |
| CIENCIAS SOCIALES | | ARCHIVONOMIA Y CONTROL DOCUMENTAL |
| CIENCIAS SOCIALES | | BIBLIOTECONOMIA |

|

| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES



http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/DGPOC/DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS/index.html
http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/DGPOC/DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS/index.html

FUNCION
PUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

| CIENCIAS ECONOMICAS | | ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

| CIENCIA POLITICA | I ADMINISTRACION PUBLICA

I1l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA “ FRECUENCIA EN OCASIONES CAMBIO DE No
VIAJAR: i RESIDENCIA:
PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO : NO
DIURNO TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO|
(O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
IAUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 INTERMEDIO VISION ESTRATEGICA
2 INTERMEDIO NEGOCIACION
3 INTERMEDIO ORIENTACION A RESULTADOS
4 INTERMEDIO TRABAJO EN EQUIPO
5 INTERMEDIO LIDERAZGO
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARILO EN EI SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

ESPECIALISTA DRH

TUAF o EQUIVALENTE

. 01/01/2023
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.




