Fecha de Captura 8 de septiembre de 202°F

I
@l./ GOBIERNO DEL E’STADO DE SONORA 22-DCH-P02-FO1/REV.00
S T DESCRIPCION DE PUESTO
-/ SoNORA
ID: AV-007
DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Encargado del Archivo de Expedientes NUS
Dependencia/Entidad: Comision Ejecutiva Estatal de Atencidn a Victimas
Area de adscripcién:  Comisién Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas
Reporta a: Jefe de Departamento del Registro Estatal de Victimas
Puestos que le reportan: Ninguno

OBIJETIVO

Garantizar la correcta organizacién, conservacién, disponibilidad y disposicion final de los documentos generados
o recibidos por la CEEAV en relacion a expedientes NUS, en cumplimiento con la normatividad archivistica
vigente.

RESPONSABILIDADES

1. Mantener y organizar el centro de documentos e informacion, asegurando su conservacion y
accesibilidad.

2. Archivar, controlar y dar seguimiento a los expedientes NUS.

3.  Atendery apoyar a usuarios en la consulta de expedientes NUS, tanto presencialmente como via
telefonica.

4. Coordinar y capacitar al personal en buenas practicas archivisticas.

5. Participar en reuniones, talleres y capacitaciones relacionadas con la gestion documental y el
archivo.

6. Redlizar ofras actividades que le sean encomendadas por la Comisionada o su jefe directo.

RELACIONES
Internas: a) Direccién del centro de Atencién Integral a Victimas, apoyo
en el archivo de expedientes NUS y documentacion.

Externas: a) Ninguna

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Indice de Cumplimiento de actividades programadas en tiempo y forma
2. NuUmero de expedientes archivados.
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DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 24 a 75 anos.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)
Deseable: Estudios profesionales completos

¢ El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Lic. Administraciéon Publica, Lic. Administracién, Lic. Psicologia o carrera afin
Area: Administrativa

¢ El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.

e 1 afio como asistente administrativo
e 1 ano en Archivo o relacionado

iLa ejecucidn del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresion / guarda
;Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?

Habilidad de trato con personas.

Cortesia Normal

¢ Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

No necesaria

¢ Cudl es el resultado esencial del puesto?

El resultado esencial del puesto y el resultado secundario mas importante.
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En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Registrar
En relacidn al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orientacion del puesto.

Apoya el logro de los mismos, aungue el efecfo de sus acciones es lejano
Manejo de personal requerido

NuUmero de personas a cargo del titular del puesto

Ninguna

Recursos financieros a su cargo

(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)

Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)

¢Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.

Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcion
Marco de actuacion y supervisién recibida

Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervision recibida es directa.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacion aprobada por:

Nombre: \-\5 \& Q@&N“PDO ?\DA I:\‘7""@r\{tl;,r:"'nbre: 1 ‘l’”‘- (’

Cargo: Encargado del Archivo de Cargo: Directora del Zentro.geAfencion
Expedientes NUS Intedral a Vigtimas

Encargado del Archivo de Expedientes NUS Pagina 3



