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L= AUTORIZACION

Se.expide el presente Manual de Organizacién de la Comisién Efecutive de Atencidn y Reparacién a |
: Victimas del Estado de Morelos, sl cual contiene informacién referente a su estructura-y funcionamiento, y
tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los

. siguientes ordenamientos juridicos:
2 Articulo 84 fraccidn XiV de fa Ley Orgénica de fa Administracién Pablica del Estado de Morelos vigente;

= Articulo 8 fraccidn XX del Reglamento Interior de la Secrelaria do Administracién vigente:
'~ Asticulo 29 fraccién i del Estatuto Orgdnico de fa Comisidn Ejecutiva de Atencién y Reparacion a

Victimas del Estado de Morelos vigente.

f' Remitase al Organc de Gobierno para su Aprobacién, el presente Manual da Organizacion.

""""""""" ~ Revké

Lic. Nadxieelil Carranco Lechuga
Coordinadora Ejecutiva de Ia
Comisién Ejecutiva de Atencidén y Reparacion a Vietima
. ' del Estado de Morafos :

\—
\

VISTO BUEND
ic, Néstor Gabrjef'Medina Nava
Director|General de besarrallo Organizacional

et

Fecha de Autorizacidn Técnica: 14 de noviembre de 2018
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. V= ANTECEDENTES HISTORICOS

:El 17 de julio de 2013, se publicé en Periddico Oficial “Tierra y Libertad® 5105, la Ley de Atencicn y
‘Reparacion a Victimas del Delito ¥ de Violaciones a los Derechos Humanos para el Estado de Moareios, ¢on
€l objetivo de regular, reconocer Y garantizar los derechos de las viclimas de! delito y violaciones a
‘Derechos Humanos, en especial el derecho a la asistencia, proteccion, atencién, verdad, justicia, reparacién
‘integral, restitucion de los derechos violados, debida diligencia, no repeticion y todos-los demds derechos
consagrados en la Constitucion Politica de ios Estados Unidos Mexicanos, en los Tratados Internacionales
de Derechos Humanos de los que los Estados Unidos Mexicanos es paite, en fa Ley General de Victimas y
demds instrumentos de Derechos Humanas vinculantes para el Estado de Morelos.

El 14 de octubre de 2013, se publice en el Periddico Oficial Tlerra y Libertad ndmerc 51286, el Acuerdo por &l
que se integra la Comisidn Intersecretarial de) Poder Ejecutivo en cumplimiento a'lo previsto por el articulo
105, de la Ley de Atencién y Reparacion a Victimas del Delito y de Violaciones a los Derechos Humanos
para el Estado de Morelos, con ef objeto de coadyuvar con Ja Comisidn Ejecutiva Estatal y fungir como
Vinculo con las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, para el
cumplimiento de fas obligaciones que establece 1a Ley a cargo del Poder Ejecutivo Estatal.

ficial Tlerra y Libertad nomero 5175, el Decreto nimero
mit trescientos veinte uno, Por el que se reforma el primer péarrafo dei articulo 103 de la Ley de Atengidn y
Reparacién a Victimas del Delito y de Violaciones a los Derechos Humanos para el Estade de Morelos

como sigue: Articulo 103, Los cinco comisionados. a que se refierg la fraccidn 1V, del articulo anterior,
omisién Ejecutiva Estalal, duraran en el cargo tres afos; pudiendo ser

designados' per un periodo més; anualmente, ta Comisin Estatal Ejecutiva dispondra de una partida
presupuestal suficiente para cubrir las costas o aportaciones etondmicas que resulten convenientes con sy
funcidn, sin que represente de manera alguna una retribucion a su actividad.

E1 02 de abril de 2014, se publicé en of Periédico O

El 05 de noviembre del 2014, se publico eri el Periddico Oficial Tierra y Libertad nimero 5233, Acuerdo paor
el cual se sectoriza a la Secretarfa de Gobierno. dal Poder Ejecutivo Estatal, el organisma piblico
descentralizado denominado Comisién Ejecutiva de Atencidn y Reparacidn a Victimas del Estado de

Morelos.

El 10 de Junio de 2015, se publicé en el Periddico Oficial Tierra y Libertad nimero 5285, el Estatuto
Orgdnico de {a Comision Ejecutiva de Atencién y Reparacion a Victimas del Estado de Morelos, con el
objeto de determinar la organizacién, fas atribuclones y el funcionamiento de fas Unidades Administrativas y
de log drganos de gobierno de administracién y de vigilancia, que forman parte de la Comisién Ejecutiva de
Atencién y Reparacién a Viclimas del Estado de Morélos, as{ como reglamentdr diversas disposiciones
previstas en la Ley de Atencion y Reparacién a Victimas dél Delite y de Violaclones a los Derechos
Humanos para el Estado de Morglos. - , ' - _

jo de la Comisidn, a Estructura Orgénica de

El 22 de julio de 2015, se aprobé por los integrantes del Conse
| Estado de Morelos, mediante acuerdo

la Comisfén Ejecutiva de Atencién y Reparacion a.Viclimas de
nimero CCEAREM-ACU-22.ORD.22.07.2015. ‘
S ke

HR P LEPE W .

B/ 11 de N%i ‘,t({e!? w2015, se publicd en el Perlddica Oficlal Tierra y Libertad nimero 5341, el
e% JZ %% 8y de:zAtencion y Reparacién a Victimas del Delito y Violaciones a los Derechas

1 At B stado de Morelos en materia de asesoria juridica, registro y reparacién econdmica. Tiene
por obijéto reglamgntar las disposiciones de la Ley de Atencldn ¥ Reparacion a Victimas del Delito y de
Violaclones a los'Dérechos Humanos para el Estado de Morelos, en materia de asesorla juridica, registro y
reparacion econdmica, En tai virlud, regula a las figuras juridicas de la Asesoria Juridica Estatal de Atencién
a Victimas, el Registro Unico de Victimas dal Estado de Morelos y el Fondo de Ayuda, Asistencia y
Reparacidn del Estado de Morelos, previstas en la mencionada Ley, filando las bases para la consecucion
real y efectiva de sus objetivos, asi como estableciendo mecanismos y procedimientos para el goce y

ejercicio de los derechos de las personas,
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1 - VI-MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO
IR AR Estatales: :
16.1.24, Reglamento de la Ley de Atencidn y Reparacién a Victimas del Delito y de Violaciones a los
. Derechos Humanos para el Estado de Marelos en Materia de Asesoria Juridica, Registro v Reparacion
-Econdmica ' :
" 5122, Reglamento de ia Ley de Acceso de Las Mujeres a una Vida Libre de Violancia parza e Estado
.de Morelos

'5.1.23. - Reglamento de la Le

y de informacién Piblica, Estadistica y Proteccion de Datos Personaies dej

. |Estado de Morelos _
nformacién Publica de la Comision Efecutiva de Atencién v

5124,  Reglamento de la Unidad de |
;Reparacidn a Victimas del Estado de Morelos
:5,1.2.5, Reglamento de la Le

‘el Estado de Morelos
$.1.26. . Reglamento de la Ley para Prevenir, Atender y Erradicar la Desaparicidn Forzada de Personas

‘para el Estado de Morelos.

8,2, Acuerdos:
5.2.1. Estataies; e ‘ :
5.2.1.1, Acuerdo por al que se establecs la Unidad de Informacién Publica v se integra el Consejo de
dnfarmacion Clasificada de la Comisidn Ejaculiva de Atenclén y Reparacion a Victimas del Estado da
Marelos : '
53, Programas:

.. 5.3.1. Estatalas:

5.3.1.1. Programa Operativo Anual de fa Comisién Ejecutiva de Atencién y Reparacién a Victimas del

-Estado de Morelos

6, MANUALES:

6.1, Estatales:

6.1.1. Manual de Organizacion de la Comisién Ejecutiva de Atencidn y Reparacion a Victimas del
Estado de Morelos ' ) '
7. " LINEAMIENTOS:

7.1, Estatales:

7.1.1. Linearientos para el funcionamiento del Fondo de Ayuda, Asistencia y Reparacién integral del
Estado de Morelos .

8. GUIASICATALOGOS:

8.1, Guias; :

8.1.1. Estatales: - e . ; :

8.1.1.1, Gufa Préctica en la Elaboracién /o Actualizacién de Manuates Administrativos

9. OTROS:!

9.1. Estatales:

9.1.1. Estatuto Orgénico de la Comisién Ejecutiva de Atenclén y Reparacion a Victimas del Estado de
Morelos

Nota: fos ordenamientos del marco juridico-administrative de referencia se encuentran vigentas mientras no

existan otros que los deroguen o abroguen,

3

Yy de Igualdad de Derechos y Oporlunidades enire Muferes y Hombres en
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‘XXl Crear una plataforma que permila integrar, desarroliar y consolidar la Informacidn sobre las victimas
- a nivel estatal a fin de orientar politicas, programas, planes y demds accionas a favor de |as victimas para la
:prevencion del delito y de violaciones a los Derechos Humanos, atencién, asistencia, acceso a la verdad,
Justicia y reparacion integral con ei fin de llevar a cabo el monitoreo, seguimiento y evaluacién del

- igumplimisnto de las poifticas, acciones y responsabilidades establecidas en esta Lay;

‘XX, Adoptar las acciones necesarias para garantizar of ingreso de las victimas at Registro;

XXV, Coadyuvar en la elaboracidn de los pratocolos generales de actuacion para fa prevencion, atencion
‘g investigacion de delitos o violaciones a los Derechos Humanaos; , :
‘XXV.  Elaborar los manuales, lineamientos, programas y demds acciones, acorde a lo astablecido por fa
normatividad de la materia en sus protocolos:

XXVL. Analizar y generar, en casos de graves violaciones a Dergchos Humanos o delitos graves cometidos
contra un grupo de viclimas, programas integrates emergentes de ayuda, atencion, asistencia, proteccion,

Acceso o justicia, a la verdad y reparacién integral,;

-~ XXVH. Constituir v coordinar los Comités Especiales de atencidn a victimas de delitos o violaclones de

Derechos Humanos previstos en esta Ley; . :
XXV, Reallzar un diagndstico estatal que permilta evaluar las problemadticas concretas que enfrentan las

victimas en términos de prevencion del delito o de violaciones a los Darechos Humanos, atencidn,
asistencia, acceso a la justicia, derecho a la verdad y reparacion integral del dafo;

XXEX. Generar diagnésticos especificos sobre las necesidades estatales y municipales en materia de
capacilacion, capital humana, y materiales que se requieran para garantizar un estandar minimo de atencion
digna a las victimas cuando requieran acciones de ayuda, apoyo, asistencia o acceso a la justicia, a la
verdad y la reparacién integral, de tal manera que sea disponible y efactiva, Estos diagnosticos serviran de
base para fa canalizacion o distribuclén de recursos y serviclos de atencidn a victimas;

XXX.  Brindar apoyo a las organizaciones de la sociedad civil que se dedican a la ayuda, atencién y
asistencia a favor de las victimas, priorizando aquelias que se encuentren en lugares donde [as condiciones
de acceso a fa ayuda, asistencia, atencién Yy reparacion Integral es dificit debido a las condiciones précarias
de desarrollo y marginacién;

XXXL. Implementar los mecanismos de control, con la participacion de la sociedad civil, que permitan
supervisar y evaluar las acciones, pragramas, planes y politicas publicas en materia de viclimas. La
supervisidn deberd ser permanente y los comités u 6rganos aspecificos que se instauren al respecta,
emitiran recomendaciones que deberan ser respondidas por las Instituciones correspondlentes;

XXXI).  Recibir y evaluar los informes rendidos por quien sea titular de la Coordinacion Ejacutiva, incluyendo

- tas incidencias del Fondo, de la Asesoria Juridica y del Plan y emilir las recomendaciones pertinentes a fin

de garantizar un optimo y eficaz funcionamiento, siguiendo los principios de publicidad y transparencia; y

- XXXHI. Las demds que se deriven de Ia normatividad aplicable,

-
-
-
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- IX. ESTRUGTURA ORGANICA
Nivel | No.Plaza | Unidad Admiristrativa [ Puesto | Totale
103 | 001 400260000 COORDINADOR EJECUTIVO DE LA COMISION EJECUTIVA DE
, ‘ ATENCION Y REPARAGION A VICTIMAS DEL ESTADO DE MORELOS,

608 ; 001 400260000 SECRETARIA _

164 | gt ° 400260000 ASISTENTE B )

108 | 001 400260000 COMISARIO PUBLICO

106 002 400260100 DIRECTOR DE ASISTENCIA AYENCION Y VINCULAGION 4
108 002 400260100 SUBDIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA

108 * 003 400260100 SUBDIRECTOR DE ASISTENCIA, ATENCIGN Y PROTECCION

. 108 004 400260100 SUBDIRECTOR DE REGISTRO ESTATAL DE VICTIMAS

108 003 400260200 SECRETARIO TECNICO Y DE ENLAGE- 5
110 001 . 400260200 AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COMUNICAGION, DIFUSION, DISENOD)

110 002 400260200 AUXILIAR ADMINISTRATIVO {(PLANEAGION SEGUIMIENTO Y

, EVALUACION) . :

to o3 400260200 - ENLACE INTERINSTITUCIONAL

608 002 400260200 INTENDENTE

108 004 400260300 DIREGTOR DE REPARACION INTEGRAL Y DERECHO A LA VERDAD 1
109, - 005 400280310  SUBDIRECTOR DE FONDO DE AYUDA Y REPARACION 2
110 004 400260310 AUXILIAR ADMINISTRATIVO (ANALISIS PARA OTORGAR FONDO)

TOTAL DE PLAZAS POR DIRECCION 16

aflds Uliifoz Medina

ierno

54

14/11/2018
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‘Personal a su cargo:

‘Cirector de Reparacién Integral y Derecho a la Verdad
Bacretario Técnlco y de Enlace
Asistente B

X! FUNC!ONES PRINC!F‘ALES

E_Puesto.
Coordmador Ejecutivo de ia Comisidn Ejecutiva de Alencién y Reparacion a Victimas del Estado de Morefos

Umdad Adnministrativa/Organismo Auxliiar:
Comision Ejeculiva de Atencidn y Reparacidn a Victimas del Estado de Morelos

éNIvei:
108

fNL’lmero de plaza:
001

‘Jefe Inmediato:
;$ecretario de Gobierno

Director de Asistencia, Atencidn y Vinculacion

—h ol ek e W

Secretaria

Funciones Principales:

De conformidad con el Estatuto Organico de la Comislén Ejecutiva de Atencidn y Reparacnén a Vlotimas del

Estado de Moralos vigente, se tienen fas sfguientes funciones prmclpales

Articwdo 29.- Ei Coordinador, ademas de Ias senafadas en ia Ley Organica yenia Ley, tendré las sigulentes
atribuciones:

!. Coadyuvar con la Secretaria para el !ogro de fos objetivos de la Ley y  su Reglamento dentro del ambito

de su competencia; _
li. Elaborary preseniar ai Consejo , parasu rewsuon , aprobaciény ., ensucaso , expedicion
correspondiante, los proyectos de Reglamento , modificaclones al Estatuto Orgén!co asf como de los

Manuales Administrativos, y
Ill. Las demds queis seﬁafen fas disposmones ;und!cas aphcables fa Ley y su Reglamento
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- XI.- FUNCIONES PRINCIPALES

Promover la elaboracion y difusidn de materiales de divulgacion en materia de ayuda, asistencia,
proteccién, acceso a la justicla y reparacion integral para las victimas de delitos o de violaciones a
derechos humanos, en coordinacion con las otras areas de [a Comisidn; ' :

Coordinar y ejecutar las politicas generales, criterios -téenicas, lineamientos, asi como vigilar ei
cumplimiento de la normativa aplicabls para la adecuada administracién de los. recursos humanos,
financleros, materiales y de tecnologias de la informacion de la Comisidn, a fin de garantizar serviclos

-de calidad del funcionamiento del conjunto de las dreas, en un marco de transparencla y legalidad;

de Administracién del Pader Ejecutivo Estatal,

Desarrollar las acclones necesarias ante Ia Secretaria
de contabifidad, tesoreria, néming vy

asi como coadyuvar en fa administracién de los sistemas
finanzas de fa Comisién, conforme la normativa aplicable;
Promover el meforamiento def clima laboral de la Comisidn; _ :
Definir y supervisar la operacién de los programas de servicio soclal o praclicas profesionales en la
Comisién, de acuerdo con el marco normativo aplicable; o _
Coordinar la atencién de los programas y las Iniciativas gubernamentales que establezcan las
Secretarias, Dependencias y Entidades competentes de la Administiacién Fdblica Estalal en materia

.. degobierno en red, innovacién gubernamental, mejora de la gestion y aspecios administrativos, y
XX,

Elaborar y presentar al Coordinador los procedimientos para facilitar el acceso a la informacidn,
coordinar las acclones de los arghivos de tramile, concentracion e historico, elaborar y actuallzar el
registro de los planes de los archivos de trémite, asf como coordinar fos procedimlentos de evaluacion
y destino final de la documentacidn institucional, con base en la normativa apiicable en la materia,’
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Xl FUNC!ONES PR!NCIPALES

concordancia con lo estabiacido en la Ley General,

Xm Organizar, dirigir, evaluar y controfar los servicios que preste la Asesona Juridica, en términos de la
Ley y su Reglamento, y
_XN Elaborar & implementar la politica general, que haya s:do aprobada por el Consejo, para el Registro en

-

yrd
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XlL- DIRECTORKO

HLic. Nadxieelii Carranco Lechuga

' | Coordinadora Ejecutiva de la Comisién
.| Efecutiva de Atencion y Reparacion a
}Victimas del Estado de Morelos

(777)3 18 41 51

Calle Hermenegildo Galeana
No. 95 Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos,
C.P 82000

B .MPAJ. Ameérica Patricia Preciado Bahena
Directora  de  Asistencia,  Atencidn
‘| Vinculaclén

¥ 3184151

Calle Hermenegildo Galeana
Na. 95 Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos,

L.A.E. Araceli Noem! Sctelo Gonzédlez

Secretaria Técnica y de Enlace

318 41 51

Calle Hermenegildo Galeana
No. 95 Col. Cantro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P 62000

C.P. Maria Esther Burgos Campos
Comisaria Piblica

31841 51

Calle Hermenegildo Galeana
No. 85 Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P 62000,

tlc. Sergio Murioz de la Sancha
Asistente B

31841561

Calle Harmenegildo Galeana
Mo. 85 Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P 62000

Lic. Andrea Acevedo Garcla
Subdirectora de Registro Estatal de
Vigctimas

3184151

Calle Hermenegildo Galeana
No. 95 Col. Centro,
Cuernavaca, Moralos.

Lic. Dulce Pamela Martinez Contreras
Subdirectora de Asesoria Juridica

31841 54

Calle Hermanegildo Galeana
No. 85 Cal. Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P 62000

Lic. Guillermo Eder Franco Taviré
Subdirector de Fondo de Ayuda y
Reparacion :

318 41 51

Caile Harmenegildo Galeana
~ No. 95 Col. Centro,
" Cuernavaca, Morelos.
T C.P 62000

Lic. Adriana Angela Reyes Gutiérrez
Enlace Interinstitucional

318 41 51

Calie Hermenegildo Galeana
No. 95 Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P 62000

Lic. Miriam Betancourt Ayala
Auxiliar Administrativo (Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion)

3184151

Calie Harmenegildo Galeana
No. 85 Col. Ceniro,
Cuernavaca, Morelos,
C.P 62000

Lic. Evelia Cambray Alvarez
Auxiliar Administrativo (Analisis para

Otorgar el Fondo)

3184151

Calle Hermensgiido Galeana
No. 85 Col. Ceniro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P 62000
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Lic. Nadxieelii Carranco Lechuga

Atencion y Reparacion a Victimas del Estado de
Morelos

Coordmadora E}ecutlva de ia Comisron E}ecutwa de

L.AE Araceli Noem! Sotelo Gonzdlez

Secretaria Técnica y de Enlace

e
C. Alba Berenice Garcia Robles

' _ _ Auxiliar Administrativo
:v,; [ ;. : ‘Ase%ora Designada
FF S et

\erlamg cour{A{ala
Auxifiar Administrafivo

{Planeacidn, Seguimiento y Evaluactdn)
Enlace Designada




MORELOS

PODER EJECUTIVO

EN REPRESENTACION DEL SECRETARIO DE GOBIERNO PRESIDENTE DEL CONSEJO

OBERTO SOTO CAS[TOR

EN REPRESENTAC!()N DE LA LICENCIADA BLANCA ESTELA ALMAZO ROGEL SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL
SHNIANARKET

LI[ Vi BAHENA BRITO
DIRECTORA JURIDICA DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

A

DIPUTADA DEL CONGRESO DEL ESTADO DE MORELOS

P ‘\ -
{rc. HORTENCIA FIGUEROA PERALTA j '

EN REPRESENTACION DE FRANCISCO SANTILLAN A ﬁEDONDO, DIPUTADO DEL CONGRESO DEL
ESTADO DE MORELOS :

z T
<

4;%,

;QLDO AGUILAR LLERA

SECRETARIO TECNICO DE LA CO ON DE JUSTICIA DE DERECHOS HUMANOS

La presente hoja de firmas forma parte de fa aprobacién para la publicacién en el Periddico Oficial
“Tierra y Libertad”, del Manual de Organizacién de la Comision de Ejecutiva de Atencién y Reparacién

a Victimas del Estado de Morelos.

i} N
: zm‘\ij Comisién Ejecutiva
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(La régénle_f.‘desc;_ihciéri -y"p_ej_ﬁil de pueété'se 'tdﬁ)éfé ‘como referencia’para
considerando que los criteri
dgcumentado) . .

1. DESGRIPGION GENERAL DEL PUESTO *

1.1} DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categofia del puesto: Director/a General

Titulo del puesto: Coordinador/a Ejecutivofa de Atencion y
Clave del puesto: SG/CEARV/106-001/JL

Slecretaria | Coordinacion Generat: Secretaria de Gobierno
Subsecretaria IDireccion General: Coordinacién Ejecutiva d
de Morelos '
Coordinacién de Area/Direccion de Area: N/A
Subdirecclon {Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Secretariofa de Gobierno

Identidad de fa funcion: Jurldico-Legal
CACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

1.2 UBl
' Y
‘ Gobsrnador Constitucional
|
\

Secretariola da Goblemo

oordinador/a Ejecutivofa de Atencion y Reparacion
Vielimas

o

-

PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Proponer al Secretariofa de Gobierno politicas plblicas en materia de
- Derechos Humanos, asl como de alencién, asistencia, proteccion,

i reparacion integral a victimas u ofendidos, mediante imple
" mecanismo de coordinacion entre ol Estado y sus Municipios, con

| servicios multidisciplinarios Yy aspecializados que g| estado propo

violaclones de Derechos

FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO!

l. Coordinar la elaboracién del Plan de Atencién y Reparacion Integral a
programas operativos anuales para la Administracion de la Coordin
consideracion det Consejo; mediante vigilar que se cumpla con los li
seguimiento, evaluacion y control de conformidad con ia ley
finalidad de lograr ficiencia en la atencién y Reparacion de
de la coordinacion.

. implementar
victimas que hayan sufri
Humanos, mediante eva

B

13
la finalida

1.4

do un dafio como consecue

luar la adecuada atencl

los centros de atencién bajo 1a normativa

. 4t ‘o . VT B
asegqurar guye se brinde a las victimas condiciones que les permita su pron ‘rechperacié

os establecidos no son discriminatorios en ningun se

Reparacion a Victimas del Estado de Morelos

e Atencion y Reparacion a Victimas del Estadc

prevencion de d
acceso a la justicia, a fa verd

mentar principios rectore

rcionara a las victimas d
Humanos, para lograr su reincorporacion a la vida social.

Victimas asl como los planes y

de victimas y normatividad a
victimas asl como la correcta operatividad

medidas que contribuyan a garantizar la reparacion integ
ncia de un delito o de |
on médica, psicologica, legal;-sacia

la conlratacﬁén de personas,
ntido para ocupar el puesto - - -

alitos y violaciones a
ad vy
s, ejes de accion y
d de garantizar el acceso a los
e delitos o de

acion Ejecutiva y ponerlos &
neamientos metodolégicos de
plicable, con la

xlauc;;; Lfi{:?ﬁfﬁ\ Ny ﬁwmsmésa‘ Ea.m.:s(m
rpl. efeglive,y, offcaz 0, fas -

Mialadlon.d Biis Perectios: .

50, efgctivo.a. ..

i finalidag de) !

aveniria; . |

i

>

i

apliggble,: ¢

Pl

i arranco Lechuga
Coordinadora Ejecutiva de 1a Gomision
Ejecutiva de Atenclon y Reparacién a

a Gjecutiva de fa Comision
Ejocutlva de Atenclén y Reparacton a
Victimas del Estado do Morslos

Coordinad

\\Qléstur Gabriel
DirectohGeheral de Desdrrollo Org

dina Nava
anizaclenal

! yicHmas dél Estado de Morelos

T Fochat § de diciembre det 2016 Focha: 5 de diciembre de! 2016

Recha: 6 dp-diclembre del 2016
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1.8

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
Constitucion politica de los estados unidos mexicanos
Tratados internacionales sobre derechios humanos firmados y aprobados por el estado mexicano

Constitucion politica de los estados fibre y scherano de Morelos

estado de Morelos.

Ley organica de la administracién publica del estado de Morelos.

Ley del servicio civit del estado de Morelos.

Ley general de contabilidad gubernamental.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos

Loy de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos.

e AT e

Humanos para el Estado de Morelos.

: + Reglamento de la ley organica de la administracion publica del estado de Morelos.

Ley de afencién y reparacion a victimas de! delito y de violaciones a los derechos humanos para el

Reglamento de fa Ley de Atencion y Reparacién a Victimas del Delito y de Violaciones a los Daerechos

Reglamento de la ley d

el serviclo civil del estado de Morelos

Reglamento de la ley general d

e contabilidad gubernamental.

Reglamento de |a ley de entrega recepeion
Moretos.

Estatuto organico de la comision ejecutiva de
‘e Manuales de organizaciéon y procadimientos
Victimas del Estado de Morelos

-

1.7§ 'RELACIONES INTERPERSONALES DE TRAB
: INTERNAS/EXTERNAS:

. PIRECCION /PUESTO
ponsejo

: bireccién de aslstencia, atencion y vinculacién

i Secrotaria técnica y de enlace

. Direccion de reparacion integral y deracho a la

"' verdad

; Comisaria

. 'Dependencias y entidades de! poder gjecutivo
estatal

%Dependencias federales y sus delegaciones

Congreso del estado

: Comisién ejecutiva de atencion y reparacion a
j victimas federales

' ‘Comision estatal de derechos umanos

~Organismos auténomos estatales

de la administracion publica del ostado y municiplos de
atencién y reparacién a victimas del estado de Morelos.
de la Coordinacién Ejecutiva de Alencion y Reparacion a

AJO:

MOTIVO

Proponer proyectos & Informes de actividades.

Supervisar, coordinar y autorizar planes, programas
y proyectos

Supervisar, coordinar ¥ autorizar planes, programas

y proyectos
Supervisar, coordinar y autorizar planes, programas

y proyectos

Colaboracion en actlvidades relacionadas al érgano
de vigilancia
Coordinarse de acuerdo a sus facullades

Coordinarse de acuerdo a sus facultades
Coordinarse

Coordinarse

[T c e
5 o
Coordinarse de acuerdrll)fja'\su:s'facq]ta;dles_

Coordinarse de acuerdb a élfsffac;ulgaqe_;@ f

[
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"(L;a'p'réé’é‘nle deseripeion y perfll de puesto se tomara como referencia-para fa contratacion de personas, . -

¢onsiderando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto -

‘documentado) _ :
PR -1, DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1, DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a de Area

' Titulo del puesto: Director/a de Reparacion Integral y Derecho a la Verdad

. Clave del puesto: SG/CEARV/DRIDV/1 08-004/JA |

Sacretarfa / Goordinacion General: Secretarfa de Gobierno

- Subsecretaria IDirecclén General: Coordinacion Ejecutiva de Atencion y Reparaclon a Victimas del Estado
i de Morelos

| Coordinaclon de Area/Direccion de Areat N/A

! Subdireccion /Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Coordinador/a Ejecutivo de Atencion y Reparacion a Victimas del Estado de Morelos

: lfdentldad de la funcién: Juridico-Administrativo

12 UBICACION DEL PUESTO ?ﬂTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
Secretariofa de Goblerno

A

Coordinador/a Ejecutivofa de Atenclén y Reparaclén
Viclimas

—
Director/a do Reparaclon Integral y Derecho a la Verdad

S

o

—

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
_Coordinar las acciones tendientes a fa aproplada Reparacion Integral de las victimas afectadas directas,
. lindirectas y potenciales del delito y violacion a los Derechos Humanos en el Estado de Morelos, mediante
‘supervisar que se otorgue a los afectados la restitucidn, compensacion, rehabilitacién, satisfaccién y
. | garantias de no repeticion {individual o colectivo) de los menoscabos causados, con la finalidad de que las
‘victimas ejerzan su derecho a ser subsanadas de manera adecuada, diferenclada, transformadora y

efectiva por el dafio que han sufrido o hecho viclimizante que la ha afectado.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO!
! Supervisar que se brinde respuesta por parte de las diferantes dreas que intagran la Direccién a las

‘problemdticas y necesidades de las personas en situacidn de victima, mediante comprobar gue s6
.proporcione a los afectados el acceso a ia verdad v a la justicia, asi como la reparacidn integral con un
‘enfoque sistémico, psicosocial, genérico, diferencial y especializade en tiempo y forma, con la finalidad de
“salvaguardar la seguridad y el ¢gjercicio pleno de los derechos humanos para la recuperacion del proyecto

.de vida de la persona afectada. s LA 1 AR BRI

Il, . Facilitar el acceso a la reparacion integral de grupos vulnerables de mujer s, inid}__i'génas\.(iriif__iés!asuay '
d:’mgﬁféﬁt’é’—b’dhéélidé#lé“f%\"l

" celebracién de convenios de colaboracion con instituclones pblicas y priva gsire sﬁég(ﬁﬁ‘aij‘ia ayuda, -7

‘adolescentes, migrantes, personas de la tercera adad o con alguna discapacid

. asistencia, atencion, acceso a la jusiicia y calidad de los servicios, con la finali adideaténder de manera, . !

Fri P

eficaz y oporluga las demandas y peticiones de/a sociedad para ejercer @l derechd a 165 oripos’
| MREUNES S grupes
A
V)

I

3

;vulnerablej,l "/

£l \ 1 Aprobo
Lic. Nadxiée rranco Lechuga Llc. Nadfi arranco Lechuga
Coordinadora Ejecptiva do la Comision Coordinadory Ejécutiva de la Comisidn
Ejcotitiva de Atpnéién y Reparacién a Ejecutiva dd Atencién y Reparacion a .1, Néstor Gabrél Medina Nava
Victimas del Estado de Morelos Victimasd del Estado de Morelos Diroctoy General de-Desarrollo Organizaclonal
.facha: 5 da diclembre del 2016 Fecha: 5 de diclembre del 2016 / Fech}:—{de diclembre dat 2016
T - = — g B ‘/-

#
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oordinacion ejecutiva de atencidn y reparacion victimas

lepxi!iar administrativo (andlisis para otorgar fondo)
Dependencias y entidades del poder ejeculivo estatal

D'ependenclas fedarales y sus delegaciones

Comisién Ejecutiva de Alencidén y Reparacién a Victimas
Federales

Comision estatal de derechos humanos
Organismos auténomos estatales
Organismos auténomos federales

Universidades publicas estatales

REL'ACIIONES IINT.ER:PE'RS'ONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unldad Administrativa / Puesto

c

Shbdirecctén de fondo de ayuda y reparacién

Motivo
Reportar  actividades de reparacién vy

medidas de ayuda emergentes.
Coordinar, disefiar, controfar, supervisar y

evaluar,
Coordinar, disefiar, controlar, supervisar y

evaluar el fondo de ayuda y reparacion.
Coordinar la Reparacién Integral de las viclimas

afectadas directas, indirectas y potenciales del
delito y violacion a los Derechos Humanos.

Coordinarse en 105 estandares de Reparacidn.

Coordinarse para dar seguimianto a algun caso de

Reparaclon Victimas.

Coordinarse para dar contestacion a las solicitudes

de derechos humanos.
Coordinarsa de acuerdo a sus facultades.

Coordinarse de acuerdo a sus facultades.

Coordinarse de acuerdo a sus facultades.

T PRI B AT

»n'\ |r;i‘i

1
|
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2. PERFIL DEL PUESTO

REFERENCIA PR- DGDO SMA 02Y IT DGDO-SMA 03

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competanciasyexper:encla

1.4 ESCOLARIDAD MINIMA:
i Licenciatura en Administracion, Derecho, carrera a fin, y/o experiencia curricutar comprobable,

|
1.2 ECOMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL. PUESTO:

1.2.1

123

1.2.4

Administrativas:
< Andlisis de problemas y toma de decisiones
% Andlisis e Interpretacién de la informacién
# Distribucién oportuna de informacion
< Manejo y control de informacion oficial
¢ Administracién y manejo de personal

'.

Técnicas:

% Andlisis y clasificacion de Informacién estadistica
% Prevencién de conductas antisociales
% Conocimiento en politicas para la proteccién de las victimas

*

*

Soclales

» Relaciones Publicas

Manejo Constructivo de conflictos
+ Relaclones humanas

% Atencion al publico

s

-
o

ey

3

Valores

3

-
"

Responsabilidad
Compromiso
Objetividad
Honradez
Imparcialidad
Respeto

X3

‘0

-,
Do

- .'.
ot

-,

*

-
-

1.3 EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO:

Derechos humanos
Atencidn y-seguimiento a victimas
Conocimiento en el tema derecho a la verdad y reparacion integral.

Manejo y evaluacion de la Informacion

AROS DE EXPERIENCIA:




P

Secreta
RELO® 1 de Adml

nistracién | - RE

dogumentado)

P

* (tla presente descripcion y perfl de puesto se fomard como referencia para Ia coniratacion de personas, -
conjsiderando que los criterios establecidos no son giscriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto

1.1] PATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdireclor/a -
Titulo del puesto: Subdirector/a de Asesorla Juridica

Ciave del puesto: SG/CEARV/IDAAV/SAJ08-002/J
Secretaria / Coordinacion General: Secretarfa de Gobierno

Subssecretarfa /Direccién Genera

de Morelos

Coordinacion de Area/Direccién de Area; Direccidn de Asistencia, Atencidn y Vinculacidn

Subdireccién /Departamanto: N/A
Puesto al que reporta: Director/a de Asistencla, Atenclon y Vinculacion

Identidad de la funcion: Juridico

I: Coordinacién Ejecutiva de Atencion y Reparacion a Victimas del Estado

1.2 UBICACEON DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Goordinador/a Ejecutive/a de Atenclon y Reparacidn
Victimas

Director/a de Asistencia, Alencién y Vinculagton

L

Subdirector/a de Asesaorfa Juridica

i3 ;PROPéSiTO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

‘Asesorar juridicamente a las victim
‘humanos en el Estado con perspestiv
examinar el Marco Normativo Legal y Administrativo aplicabl
con la finalidad de contribuir a fomentar la denuncia, vincula
para la restitucion de los derechos y a la reparacion Integra
ejercicio a los derechos que la Ley de Victimas y dem

1.4

. seguimieinto,

caso realizado por la victima, y

quejososidenunciantes.

it. Intervenir en el desarrollo de programas,

" agraviados y andlisis de la Normaliv
Consejo para garantizar el acceso

:F;NAL!DADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO!

|, Coadyuvar a gue se otorgue a las
mediante facilitar la orientacién jurldica correspondiente, de acuerdo
las estrategias jurldicas a implementar con base en la Ley de Atencidn

.y Reparacién a Victimas, con la finalidad de contribuir a no vulnerar los Der@_ch?_s* ;}-‘fym?m?ﬁ ﬁni"?qu.s
v AR DG UL D Es

i1/

as directas e indirectas del delito y de violaciones a los derechos
a da-género, libre de prejuicios y sin discriminacion alguna, mediante
e que aseguren los derechos de las viclimas,
cién y seguimiento jurldico en materia penal,
| del dafio a los agraviados garantizando el
as normalivas aplicables les ctorga.

victimas del delito los serviclos sociales de proteccion, apoyo ¥

‘ lineamientos y protocolos de atencldn.a .‘fg\fdrfﬁez_Iasa',v{ctimas\ el
" de un delito o violacidn a sus derechos humanos, mediante examinar 10§ -Arquerignigqtgs;l,d‘e;\IQS'
idad vigente aplicable, con la finalidad de. s4r:aprobados,
la justicia, a la verdad y a la reparacion Inlegral de las Vigtin

al planteamiento del

SECH

por &1 7 I

LU

B

/;///

Lic. Nadyfe arranco Lechuga
Coordinadora Ejdeutiva de [a Comisién
Ejecullva do jAtencién y Reparacién a
Viclimas del Estade de Morelos

Lic. Nadxlegly
Coordinadora£]
Ejecutiva d¢ Atencion y Roparacion a
Victimas del Estado de Morelos

\ \ Aprobd

. Néstor Gabriel Medina Nava
Directot General de Sésarrolio Organizacional

Facha: 5 de diciembre del 2016

'Facha ‘:/5{3 diclembre del 2016

_ Fecha: 5 dg diciembre del 2016

—

~
[}
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1.7, RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAIO: S
INTERNAS Y EXTERNAS: Motivo

; Unldad Administrativa / Puesto : _
Dlrecclén de asistencia, atencién y vinculacién Reciblr direclrices e Informar los resultados y/o

avances en las tareas juridicas encomendadas.

Subdireccién de registro estatal de victimas Coordinar acciones de asasorfa Juridica.
Su;b?direccir.')n de asistencia, atencidn y proteccion Coordinar acciones de asesorfa Juridica
Deip;endencias y entidades del poder ejecutivo estatal Coordinarse de acuerdo a sus facultades en

materia Juridica.

Dependencias federales y sus delegaclones Coordinarse de acuerdo a sus facultades

" Congreso del estado Coordinarse de acuerdo a sus facullades

Comisién ejacutiva de atenctén y reparacién a victimas Coordinarse de acuerdo a sus facultades
federales

Comisidn estatal de derechos humanos Coordinarse de acuerdo a sus facultades

Organismos aulénomos estatales Coordinarse de acuerdo a sus facullades

Organismos auténomos federales Coordinarse de acuerdo a sus facultades

Universidades pablicas estatales Coordinarse de acuerdo a sus facultades

Tribunal superior de justicia Coordinarse de acuerdo a sus facultades

Depéndencias y entidades del poder gjeculivo estatal Coordinarse de acuerdo a sus facultades

SRR RAH VI

i ‘f\’?ll()'!() 3
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: 2 PERFiL DEL PUESTO
‘Esla esco!andad conocimientos, habilldades actitudes, competenciasyexpenenma

ESCOLARIDAD MINIMA:
% Licenciatura en Derecho, carrera a fin y/o experiencia curricular comprobable.

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Administrativas:

% Manejo y control de Informacién Oficial
% Trabajo orientado a resultados

% Calidad en el Servicio

Técnicas:
»  Andlisis e Interpretacién de Informacion

%+ Asesoria Jurldica
% FElaboracion de convenlos y contraltos
% Procesos Jurldicos

.

-

Sociales
% Mangjo Constructivo de conflictos
% Relaciones humanas
% Atencidn al publico

-

Valores
+ Responsabilidad y compromiso
% CObjetividad y honradez
# Imparcialidad y Respelo
»  Confidencialidad

-

# Justicia
EXPERIENCIA EN AREAS AFINES Al PUESTO: ANOS DE EXPERIENCIA;
% Administracién Publica 2
2

% Derecho Administrativo

# Derecho Civil 2
% Derecho Penal
+ Dearecho Laboral :v;,c.-m;‘nazin. DE ADMBNST __lgf;g;_{f_'

Anexo02Phg 65 |

T
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(La presents descrpcion y perfil de puesto s

documentado)

1.1| DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categorfa del puesto: Director/a de Area
Titulo del puesto: Secretariofa Técnica y de Enlace
Clave del puesto: SG/CEARV/STE/08-003/AG
Secretarfa | Coordinacion General: Secretaria de Gobierno
Subsecretaria [Direccién General: Coordinacién Ejecutiva de

de Moretos

Subdireccién /Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Coordinador/a Ejecutivo de Atencidn y

Identidad de la funcion: Administracién General

_ .. REFERENCIA :P.R_-beoo;sm:czjv’.';r;o“c::‘po;sw\_.os S

alp _ o tomaré como referencia para Ia_'-_'con(rataq_icn_-de'persona's.'- %
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun senlido para ocup

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinaclén de ArealDireccion de Area: Secretaria Técnica y de Eniace

1.2° UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

ar et pueslo

Atencién y Reparacion a Victimas del Estado

Reparacion a Victimas del Estado de Morelos

Secretariofa de Goblerno

B

]

Coordinador/a Ejecutivola de Atenclén
Victimas

y Reparacién J

|

l Secretariofa Técnica y de Enlace

]

13 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

oslrategias y las metas programadas, con {a finalidad ds

su mejora.
II. Coordinar la aplicacion de las politicas y criterios técni

el cumplimiento de los lineamienios establecidos en €

‘Coordinar y aplicar las pollticas generales, criterios técnicos, lineamientos, asi como vigllar el cumplimiento
.de l1a normativa aplicable para la adecuada administracién de los recursos humanos, financieros,
‘materiales y de tecnologias de la informacion de la Comision, mediante supervisar a las unidades
. administrativas correspondientes en su correcla gestion, con la finalidad da garantizar serviclos de
calidad en el funcionamisnto conjunto de las areas, en un marco de lransparencia y legalidad.

. Evaluar los Programas Especificos do Atencién a Vict
Humanos, mediante examinar los reportes de los avances de proyectos y programas entregados por

jas Unidades Administrativas para conocer los indices de cumplimiento en relacion con los obejlivos,

Ejecutiva acciones que puedan implementarse en las Areas para brindar servicios adecuados y lograr

recursos Humanos, Financleros, materiales y de Tecnologlas de 1a informicion, mediante comprobar

Reparacion a Victimas del Delito y de Violaciones a los Derechos, con |2 {in lidad de :ga,ram_izarlja;:"-,
atencion de los requerimientos pard ol buen desempefio laboral y funcio

Comisién en,urymarco de iransparencia y legaliday. [T _
A/ / / L e <L iy

imas del Delito y Violacion a los Derechos

recomendar a ella Titular de la Coordinacion

cos para la adecyada:administracionde! 19’&."391‘.1
i Estatuto Orgén‘cgtgyailatheyude::Ate‘riéiéﬁ?%y'-‘f"f- l

5

I
N S A h ! . 1
o agheaces ol

A

El R J Aprabd
Lic. Madxi trafico Lechuga Lic. Nadxt rrance Lechuga
Coordinadora Ejechtiva da la Comisién Coordinadora Effféutiva de s Gomision
Ejecutiva de Atenclon y Reparactén a Ejecutiva dg/Atencion y Reparacion 2 \ 1. Néstor Gabriptfledina Nava
victimas do! Estado do Morelos Victimag/ del Estado de Morelos Directof Goneral de Pdsarrollo Organizacional
" Facha:5 de diciembre del 2016 Fecha: 5 de diciambre del 2016 l Focha :,ﬁe diciembre del 2016
B +

I ’
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17 RELACIONESINTERPERSONALES DE TRABAJO: RUEHORI

INTERNAS Y EXTERNAS:
Un!g@d Administrativa / Puesto

Cdofrdinacién gjecutiva de atencion y reparacion viclimas

Auxiliar administrativo {pianeacion, seguimiento y
evaibacién)

Auxlllar administrativo (comuntcaclén difusion,
disefio)

Enlace interinstitucional

Intsndente

Dependenc&as y entidades del poder ejecutivo estatal

. Dependencias federales y sus delegaciones

Unlversidades publicas estatales

Motivo '

Recibir directrices e informar los resultados ylo .

avances en las tareas encomendadas.

Coordinar, diseiiar, controlar, supervisar y
evaluar,

Coordinar, disenar, controlar, supervisar y
evaluar,

Coordinar, controlar, supervisar y evaluar.
Coordinar, controlar, supervisar y gvaluar,

Coordinarse de acuerdo a sus facultades

Coordinarse de acuerdo a sus facultades

Coordinarse para el programa de practicas
profesionales y servicio social

o e e et et




S0t DESGRIPCION ¥ PERFIL OE PUESTO - -
. REFERENCIA: PR-DGDO-SMA-02 Y IT-DGDO-SMA-03 -

¢ | secretaria .
| deAdminsteacin |

S . PERFILDELPUESTO: = o
Es la escolaridad, conoclmientos, habilidades, actitudes, competenclas y experiencia .~

' 'a, ESCOLARIDAD MINIMA: '
& Licenciatura en Administracion, carrera a fin, ylo experiencia curricular coinprobable. . |

- ib. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

| 1. Administrativas:

1w Andlisis e interpretacion de la informacion
% Analisis de problemas y toma de decisiones

% Trabajo orientado a resultados

& Manejo y control de Informacién oficlal

it. Técnicas:

% Analisis y clasificacion de la informacién

& Integracion de informacion y documentacian
& Liderazgo y efectividad organizacional

fii. Soclales

#+ Relaciones, publicas

+ Relaciones interpersonales

»  Manejo y solucién de conflictos

lv. Valores

4 Responsabilidad y compromiso
s QObjetividad

<+ Honradez

% Imparcialidad

% Respeto

c. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO: ANOS DE EXPERIENCIA;

Administracion pGblica

Derechos humanos

» Contable-Administrativas

Planeacién Estratégica

Manejo y evaluacion de la [nformacién

»,
!

.
L X3

0..

’U

!

.
RN

»,
e’
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* DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO -

:Lf Secretaria -

(La loresente descripcién y. perfil de pussto se tomara como referencia para ia contratacién de personas, . |

i 1. DESCRIPGION GENERAL DEL PUESTO .

i !
1.1 [DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria de! puesto: Subdirectorfa
Titulo del puesto: Subdirector/a de Asistencia, Atenclon y Proteccion
Clave del puesto: SGICEARVEM/DAAV/SAAP/109-003/ASPS
Secretaria/ Coordinaclén General: Secretaria de Gobierno :
Subsecretaria IDireccién General: Comision Ejecutiva de Atencién y Reparacién a Viclimas del Estado de
Morelos
Coordinacion de ArcalDirecclion de Area: Direccion de Asistencia, Atencién y Vinculacion
Subdireccién /Departamento: NIA
Puesto al que reporta; Director/a de Asistencia, Atencion y Vinculacion
ldentidad de la funcién: Asesoria Psicoldgica

1.2 ‘lzJBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Coordinadorfa Ejecutivo/a de Atencidn y Reparaclon
Victimas

|
( Direclor/a de Asistencia, Atencién y Vinculacion J

!
( Subdirector/a do Aslstancia, Atencién y Protaccion J

1.3 RROPOSITO 0 RAZON DE SER DEL PUESTO:
Dirigir los Servicios Sociales de Asistencia, Atencion, Proteccion, y Seguimiento a ias victimas directas,
indirectas y potenciales del defito y violacién a sus Derechos Humanos, mediante atender la problematica
del afectado u ofendido del delito originada por el fenémeno traumatico vivido que se presente, con fa
finalidad de canallzar a 1a victima a los cenltros de atencién correspondientes para su atencién integral,

contando con redes de apoyo asistencial.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
i, Asesorar a las victimas dsl delito para que se les otorgue los servicios sociales suficlantes de

Asistencia, Atencion y Proteccién en fos centros de Atencion, mediante comunicar informacion clara,
precisa y accesible sobre los requisitos y procedimientos para obtener los baneficios y medidas
establecidos en la presente Ley de Atencién y Reparacion a Viclimas, con la finalidad de brindar los
serviclos que requieran acorde a su problemética y necesidad. A
ECTIIN <1 ATTRS [ M
Il, Coadyuvar en gestionar la atencién médica preventiva y urgente jié.‘:'b’éié*é!'&fj‘i&’é‘-{gé'11(‘:_:;:.1;,gter‘"""
terapéutico, mediante evaluar las condiciones de la victima (daflos figicos, 16§|§'ﬂ‘é§‘j§‘>‘_',‘sL'g\[ﬂm[_é‘;r}t(q.;;._x_\
emocional) para canalizarlo ante las instancias o centros de atencid UpbiredPondientes,, con 12,
finalidad de brindar la asistencia necesaria para el restablecimiento de I3 géiuéf‘fﬁsi‘qa*ir'i'le;mal;dé ias
victimas y ofendidos del delito. B PRI SRRV

it P v ' !
b ) i

A J E R S ?
LN T e
; / : | Aprobéd
Llé.}Nadx' Ahearfco Lachuga Lic. Nadxigell 4 ‘
Goordinadora utiva de la Comisién Coordinadora b
Ejecutiva de tencion y Reparacion a Ejecutiva do tencién y Reparaclan o Lig. Nésior?,a riel Medina Nava
Victimas de! Estado de Morelos Victimas de! Estado de Morelos Direcidr General d€ Desariollo Organizacional
~ Focha: 5 de diciambre del 2016 Fecha: 5 ds diclembre det 2016 J Fec/baf's da diciembre del 2016

% oo

-

considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun ._seni_i_'dqj'p_a__r'a’_'qqupa_l__rie_i_‘puestg RUE I




lsecretaria o]
03 { de Adminlstracién |

. DESCRIPCIONYPERFILDEPUESTO - . =~
MA:02 Y IT-DGDO-SMA-03

1 Clave: £O-DGDH

Revision:04

Anexo 02Pég§de§ R

, QNTERNASIEXTERNAS:
E!?!recclén [Puesto
il

i

_ $ubdireccién de reglstro estatal de victimas

. Estatal

: éfictimas Federales
- Comisién Estatal de Derechos Humanos

Organismos Auténomos Estatales
Universidades Publicas Estatales

Tribunal Superior de Justicia

' REFERENCIA; PRDGDO-S

4.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
glj.)lreccién De Asistencia, Atencién y Vinculacion

- Dependenclas y Entidades del Poder Ejecutivo

. pependencias Federalas y Sus Delegaciones
Comisién Ejeculiva de Atencion y Reparacion a

-Motivo

Recibir Directrices y retroalimentacion.
Seguimiento a la Asistencia, Atenclén y Vinculacion.

Coordinacién para brindar la atencién a Victimas del
Delito, .

Coordinarse para garantizar a las victimas del delito
y violacion a sus derechos humanos la atencion
oportuna e integral que se raquiera

Coordinarse de acuerdo 8 sus facultades.

Coordinarse para garanltizar a las victimas del delito
y violaclén a sus derechos humanos la atencion
oportuna e integral que s¢ requiera

Coordinarse de acuserdo a sus facultades.
Coordinarse de acuerdo a sus facultades.

Coordinarse de acuerdo a sus facultadas.
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2, PERFIL DEL PUESTO
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, aclitudes, competencias yexpenencua

‘ 1
11 EESCOLARIDAD MINIMA:

H Uicenciatura en Psicologla, carrera a fin, yfo experiencia curricular comprobable
1.2 éGOMPETENCIAS L ABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

1.?;1 Administrativas;
) Manejo y controf de Informacion Oficial

| % Trabajo orlentado a resultados
& Desarrollo de Habilidades para el Trabajo Bajo Presion

122 Técnicas:

% Analisis @ Interpretacion de Informacion
% Mangjo Emocional
% Sensibilizacién y Reaccion.

123 Soclales
" % Manejo Constructivo de conflictos
-+ Relaciones humanas
# Atencién al publico

1.24 Valores

‘0

‘.

Responsabilidad
> Compromiso
Objetividad

» Honradez
Imparcialidad
Respelo

>

LS

.
LR

3

-

'0

*

.
Lx3

1.3 EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO: ANOS DE EXPERIENCIA:

% Desarrollo de Programas y Proyectos

< Derechos humanos 2
# Manejo y evaluacién de la Informacién 2
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considerando que los criterios esiablecidos no son discriminatorios en ningtn sentido para ocupar &! puesto
;qocumentado) . : . _

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 iDATOS GENERALES DEL PUESTO:
‘Gategoria del puesto: Subdirectorfa
‘Titulo del puesto: Subdirectorfa de Registro Eslatai de Victimas
‘Clave del puesto: SGICEARVIDAAWSREVM09-004IJA
Secretarla/ Coordinacién General: Secretaria de Gobierno
‘Subsecretaria /Direccion Genaeral: Comisién Ejecutiva de At

‘Morelos
Coordinacién de Area/Direccién de Area: Direccion de Asistencia, Atencion y Vinculacion

'Subdireccion /Departamento: NIA ‘
‘Puesto al que reporta: Director/a de Asistencla, Atencién y Vinculacion

;i‘demidad de ta funcidn: Jurldico-Administrativo

encion y Reparacion a Victimas del Estado de

12 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Coordinador/a Ejecutivofa de Atancidn ¥
Reparacion Viclimas

|
‘ Directorfa de Asislencla. Atencion y Vinculaciénj
|

( Subdirector/a de Registro Eslatal de Victimas j

4.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Recomendar a la Direccion de Asistencia, Atencion vy Vinculacién los fineamientos para la administracion,

operacién y funcionamiento del Registro Unico de Victimas, y 108 criterios de valoracion, mediante examinar
gon las Unidades Administrativas y centrog de Alenclon involucrados en las diversas demandas Y
necesidades de la sociedad para el proceso de ingreso y registro, con 1a finalidad de que las victimas
_ tengan un acceso oportuno y efectivo a las medidas de atencion y Reparacion del conflicto.

1.4i FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
| Determinar los protocolos de seguridad, integridad, confidencialidad y disponibilidad de 1a Informacion

suminisirada por las victimas, mediante aplicar los plazos ¥ términos eslablecidos por la Ley de
Informacién Pablica, Estadlstica y Proteccién de dalos personales del Estado de Morelos, con la
finalidad de brindar seguridad y proteger la privacidad informativa de los afectados frente al riesgo de

recopilacion y el uso indiscriminado de sus datos personales. e s Pl VO AR

il. Colaborar en la identificacion de los hechos victimizantes y 18s caracterigticas LS %F’ngi?u la ¥
violencia, mediante evaluar y revisar la informacion necesaria sobre la !cn;ciinga c;}‘;s_l_;q‘é tempo,
modo y lugar que generaron el hecho a tas victimas, asl como su caracte’f_lgajéjgdﬁ_sb(;sidgjgofu}rﬁ]ca,

con la finalidad de realizar una correcia y oportuna valoracion la cual dete mina:| a‘“,liriis;éripqiéh o'né de

“(La presente descripcion y perfit de puesto se tomara como referencia para la contratacion da__per_s'_c'inéé.' SRR O

las victi a/sal egistro Unico de Victimas. / , | .
7 / / // y e _.7‘,,____,.,4.:)
- i ‘}kAprobé

Lie. Nadxigblikzarranco Lechuga Lic. arranco Lechuga
Coordinadorg Ejacutiva de ta Comislon Coordinaddra/Eiecutiva de la Comlsién
E|ecutiva do Atencién y Reparacion a Ejecutiva’de Atenclén y Reparaclon a \Lfc. Néstor 9abrle! Meadina Nava
Victimas del Estado de Morelos Victimas del Estado de Morelos Direttot Generaldo Dasarrelle Organizaclonal
~Fechat 5 da diclembre del 2016 Fecha; 5 de diciembre del 2018 \ Fec[)a‘./5 de diciembre del 2018
s

-
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INTERNAS Y EXTERNAS:
Untdad Administrativa / Puesto
Dlreccsén de asistencia, atencién y vinculacion

Subcﬁii;recciors de asesorla Juridica

Sub{:iiipreccién de asistencia, atencién y proteccion
Enta;-:?e interinstitucional

Depéﬁdencias y entidades del poder ejecutivo estatal

Comision ejecutiva de atencion y reparacion a viclimas
federdles

Comision estatal de derechos humanos

1.7 RELACIONES INTERPERSQNALES DE TRABAJO:

Recibir directrices e Informar los resultados yfo
avances en las tareas encomendadas.

Coordinar, disefiar, controlar, supervisar y evaluar.

Coordinarse  de acuerdo a las necesidades
operativas.

Coordinarse para la vinculacién y comunicacién
interna y externa.

Coordinarse  de acuerdo a sus facultades para
vincular oportunamente a los usuarios.

Coordinarse para la actualizacién del FUDI, como
procedimientos y procesos.

Coordinarse de acuerdo @ sus facultades para
vincular oportunamente a los usuarios.




Secre

Yide Adminlstraclén

R FORMATO
' DESCRiPCkON ¥ PERFIL DE PUESTO

tarta

: REFERENCIA, PR- DGDO-SMA 02) Y.IT- DGDO SMA- 03 '

"

S B
e e 4l e T

-
xd

-

+,
Lnd

-,
L X

*
o
e

..
e

]

-+
M

*,
e

iv,

-
e

*,
e
*,

.
*

.
0.4

*
L

c.

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

2, PERFiL DEL PUESTO

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencsas y expenencaa

& Licanciatura en Adminlstracién, carrera a

*

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Administrativas:

Manejo y controt de Informacién Oficial

Trabajo orlentado a resultados

Trabajo en Equipo

Calidad en el Servicio

Desarrollo de habilidades para sl trabajo bajo presion

Técnlcas:

Anslisis e Interpretacion de Informacion

Manegjo constructivo de conflictos

Interpretacion de informacion estudios de evaluacion

. Soclales

Refaciones Publicas

Manejo Constructivo de conflictos
Relaciones hiumanas

Alencion al publico

Valores

Responsabilidad y compromiso
Objetividad

Honradez

Imparcialidad

Respeto

EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO!

Administracion Pablica

Manejo y evaluacién de la Informacién
Dasarrollo de Programas y Proyectos
Retaciones Humanas

fin, ylo experiencia curricular co‘mprobabie.-

ANOS DE EXPERIENCIA:

2

2
2
2




va: FO-DGDO-Sh

PUESTO. =

" DESCRIPCION Y PERFIL DE

[Revision:a

Secretaria’

—

(La lpresgnte descripelén y perfil de puesto se tomara como referencia para la ¢o
con sidéerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningan sentido para ocupar ¢! puesto
d_o%cjmentado) : "

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

i

1.4 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirectorfa de Fondo de Ayuda y Reparacion

Clave del puesto: SGICEARV/DRIDV/SFA/109-005/JA

Secretaria/ Coordinaclén General: Secretarla de Gobierno

Subsecretaria IDireccion General: Coordinacién Ejecutiva de Atencion y Reparacion a Victimas del Estado

de Morelos
Coordinacién de Area/Direccién de Area: Direccion de Reparacion Integral y Derecho a ta Verdad

Subdireccion /Departamento: NIA
Puesto al que reporta: Direclorfa de Reparacion Integral y Derecho a la Verdad

Identidad de la funcién: Juridico-Administralivo

1.2 UBICACION DEL PUESTQ DENTRO DELA ESTRUGTURA ORGANIZACIONAL:

Coardinadorfa Ejecutivola de Atencién y Reparacién
Victimas

i
‘ Director/a de Reparacitn Integrai y Deracho 8 la Verdadj

—

' Subdirector/a de Fondo de Ayuda |

1.3 PROPOSITOO RAZON DE SER DEL PUESTO:
‘ Reparacién Integral y Derecno a la Verdad, en atender el mansjo,

mediante examinar la informacién de los
os, los dictamines del Comité Técnico y expedir 108 reportes necesarios para coadyuvar en
strativo del Fondo, con la finalidad de brindar los instrumentos necesarios para lg ayuda y
de violaciones a los derechos humanos en el £stado de

- Colaborar con elfla Directorfa de
; gdministracién y ejercicio de los recursos del Fideicomiso Pablico,
astados financier
. el proceso admini
reparacion integral a las viclimas del delito ¥
- Morelos.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

peracion del Fideicomiso Pablico al que seé refiere el articulo 125 de
{a Ley de Atencion y Reparacién a Victimas del Dalito y de Violaciones @ los Derechos Humanos para
el Estado de Morelos, mediante coordinar [as acciones con la Secretarfa de Hacienda del Poder
Ejecutivo Estatal y con base en lo dispuesto por la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
del Estado de Morelos ¥ demas normativa aplicable, con la finalidad de. 9gneral; n
transparencia y de adecuada geslion de los recursos del Fondo. = un ‘ o

1. Participar en 1a administracitn y ©

§ . , . . . R& A DESG
i Recomendar y coordinar [as acciones y medidas tendientes a la aproplada ,B-E?."EQ.}Q
’ victimas del delito y de violaciones a los Derechos Humanos, mediant 3, exam

programacion del Plan Anual de Trabajo y el Plan de Alencion y Reparacio E;E’n;gg

de bringar losfecursos necesarios para la ayud

I corila finalidad

PRSI

/

O ST
i Integral dg Tas,
inaf ila correcta '«

y.ep racion integral de IC\S ’Q aviados. . s
/ i " S
i .

niratacion de personas, o

198RREPncicy

/

I Fostif; 5 de diclembra del 2016

:
)

.\..l?’echa:__s da diglembre del 2016 Fecha: 5 de diciembre def 2016

) Aprobd
Lic. Nadxl ranco Lechuga
Coordinadoyé Ejecutiva de la Comiston
Ejecutiva Je Atencién y Reparacién a Lic. Néstor riel Medina Nava
Victimas del Estado de Moralos Difectot Generalte Pesarrollo Organizacional

| MOBELAS | de administracidn | . . REFERENCIA; PR-DGDO-SMA-02 Y IT-DGDO-SHA-03 o [Anero0zPag.ided {0




DESCRIPCION

1] Sagrakaria

. FORMATO.

Clave; FO-DGDO-SMA0
Revisidn:3

FIL DE PUESTO.

1 deAdwinistracién | -

. REFERENCIA PR.DGDO-SMADZ Y IT-DGDO-SMAQS -

2] Anexo 02 Pag 3ded 5 :

1_'7
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unig'ad Administrativa / Puesto

¢

Direicpién de Reparacion Integral y Derecho a

fa Verdad

Anz{lléis para Otorgar el Fondo
Sutfdjireccién de Reglstro Estatal de Victimas

Depéndencias y entidades del poder ejecutivo estatal

Corﬁfsién gjecutiva de atencion Yy reparacion a victimas
federales

Comlsion estatal de derechos humanos

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

ELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO: o

Recibir direclrices e Informar los resullados ylo
avances en las tareas encomendadas.

Coordinar, controlar, supervisar y gvaluar.
Coordinarse para recabar antecedentes &
informacion contenida en el Registro Estatal.
Coordinarse de acuerdo a 8US facultades.

Coordinarse para aclualizary propiclar la mejora
en los procesos administrativos y financieros de la
Direccion de Reparacion Integral y Derecho a la

Verdad.
Coordinarse de acuerdo a sus facultades.

Generales:
Disponibilidad de:
.Cambio de domicilio: No Horarlo: Disponibilidad De Horario Vigjar:  Si
1.8.1 Exposicion de rlesgos de trabajo:
Lesiones Intensiciad
Bajo Medlo Alto
'_Caidas . Si No No
Mutilaciones Si No No
Golpes Si No No
: otros Si No No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion ylo Administracion de fondos: No Monto: 0.00
' Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o o Monto: $20.000.00

automovil:
Tiene personal a su ¢argo:

El personal maneja informacion clasificada:

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lafel empleade:

Computadora fija Si
Computadora portatil No
Impresora fija Si
Impresora portat No
No

Radio localizador

Si Cuéntas plazas: 1

Si

_No

Radlo de comunicacion _
Y "*'."{H.‘\(l'!'l‘“
.‘_ o - mezr

Teléfono ce|uileé:rf%-'ﬁ
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tomard como referencia p

e puesto se :
on discriminatorios en ningun sentido para ocu

(La presente descripcion y perfii d _
considérando que los criterios establecidos no s
documentado) : eet

1, DESCRIPCION GENERAL DEL PUES'FO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Enlace Interinstitucional
Titulo del puesto: Enface Interinstitucional
Clave del puasto: SGICEARVISTE/110-003/AG
Secretaria / Coordinacion General: Secretaria de Goblerno
Subsecretaria [Direccion General: Coordinacién Ejecutiva de Atencion
de Morelos )
Coordinacién de ArealDirecclon de Area: Secretarla Técnica y de Enlace
Subdireccion /Departamento: N/A :
Puesto al que reporta: Secretario/a Técnica y de Enlace
identidad de la funcion: Administracion General

ENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Coordinador/a Ejeculivola de Atencion y Reparacldn
Viclimas

I

Sacretariofa Técnica y de Enlace

Entace Interinsiitucional

1.2 UBICACION DEL PUESTO D

\, —

e ™

S

s

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

ara la contratacion '-'d'e.pe'r's_o_hés, R
par el pueslo

y Reparacion a Victimas del Estado

‘Representar  como enlace administrali
correspondientes de la Comisién; y com

Vo a

la Secretarfa Técnica y de Enlace con las areas
o entace interinstitucional con las Secretarlas, Dependencias y
los Municipios, a través de coordinar relaciones

' Entidades de la Administracion Publica y con
‘administrativas y laborales con los encargados designa
‘incrementar la eficiencia de los procesos y dar cumplimiento a lo establecido en ia Ley.

1.4 éF[NALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

ih politicas y criterios téc
ateriales y de tecnolog
\ablecidos en el Estatuto Organic
Derechos, con

Coadyuvar en la aplicacion de las
recursos Humanos, Financieros, m
cumplimiento de los lingamientos es
Reparacion a Victimas del Delito y dse Violaciones a los
cumplimiento de los requerimientos para el buen desempe
la Comision en un marco de transparencla y lagalidad.

s a los servidores publicos d
0§, mecanismos, a
la gestion con otros e ges‘

e que los servidores HUbligos

it
entro de'l4c

Disefiar los programas de capacitacién dirigido
conlenidos. tamaticos sobre los principios, derech
reconocidos por la Ley General de Victimas, mediante
las necesidades de capacitacién, con la finalidad d

herramientas adecuadas para su buen desempejio jaboral garantizando qué'log Usllarios reciban una,.
ate ié/ii egral. 2/ & \ L S
\ Aprobb

dos para su funcién, con la finalidad de

nicos para la adecuada administracion de los
las de la informacidn, mediante supervisar el
oy la Ley de Atencidon y
la finalidad de garantizar el
fio laboral y funcionamiento de las areas de
REIALIA OE AT
tro deldeudrdinacion's
defdns "y prbEaditiento

or
foH

[EEAML]

A

Efbbet

Li alil Carranco Lechuga

Llc Na
COOrdil‘? ork Ejecutiva de la Comlslon

Coordinaddra Ejecutiva de 1a Comlisién

Ejecutiva He Atencion y Reparacidna Ejecutiya de Atenclon y Reparacion a

Victimas de! Estado de Morelos

Ic. Néster Gabrlel Medina Nava
DirectdrGeneral de Desarrcllo Qrganlzacional

“Victimas del Estado de Morelos

Fecha: 5 de diciembre del 2016 _Fécha: 5 de diclembre

del 2018

" Facha: 6 de diciembre del 2018
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FORMATO. =i
ON Y PERFIL DE PUESTO

| Secretaria
ORELOS | de Administraclon,

R 5 PERFILDELPUESTO: - o
© Esla escolaridad, conocimientos, habilldades, aclitudes, compstencias y experiencia

1.1 ESCOLARIDAD MINIMA: |
' ; & Licenciatura en Derecho, carreéra a fin, y/o experiencia curricutar comprobable.

»

, COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
144 Administrativas:

(@ Andlisis de problemas y toma de decisiones

.1 o Manejoy control de informacién oficial

ti % Trabajo orientado a resultados
& Colaboracion en los programas de desarrollo social a la cludadania

b

-

1,42 Técnicas:
- & Analisis y clasificacién de la informacion
& Administracién y manejo de personal
% Disefio e Implementacion de programas de promocion, prevencion € intervencion

1.1.3  Sociales
* & Relaciones Publicas
& Manejo Constructivo de conflictos
& Ralaciones humanas

.

& Atencién al publico

1.1.4 Valores
' o» Responsabilldadycompromiso
% Objetlvidad y honradez
% Imparcialidad y Respeto
< Honestidad
% Compromiso
< Solidaridad

1.2 EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO: ANOS DE EXPERIENCIA:

% Derechos Humanos

Administracién Pablica
Atencién y Seguimiento a Victimas

+ Desarrolio de Programas y Proyectos

'y

»
-

e
W W W

‘.




Anexo 02 Pég g de s

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Sgc;retana Técnica y de Enlace

Auxihar adminlstratwo (planeacion, seguimiento y
evaluacuén)

Auxiliar administrativo (comunicacion, difusion,
diseﬁo)
Dependenc:as y entidades del poder gjecutivo estatal

Cpmlslén ejecutiva de atencion y reparacion a viclimas
federales

Universidades publicas estatales

1.7, Rél.:ActoNEs”iNféRﬁEﬁsc'NALEs D:E_TRABAJG: i =

Motive

Recibir directrices @ informar los resultados. /o
avances en fas lareas enccmendadas

Coordinarse para la planeacion, implementacu&n
y evaluacién de programas, instrumentos, ¥y
mecanismos necesarios para la correcta gestion
de las actividades encomendadas.

Coordinarse para la difusion ¥ correcta
comunicacion en  matera  de gestion
gubernamental y actividades de la Comisién.
Coordinarse para la implementacién  de
iniciativas de Gobierno enred y TIC's

Coordinarse para la capacitacion del personal de
ja Comisidn y mejora en procesos.

Coordinarse  para el programa de practicas
profesionales y servicio social
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Secretarfa

a 2. PERFIL DEL PUESTO
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actiludes, competencias v experienma

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
& Licenciatura en Administracion, Derecho, carrera a fin, y/o experiencia curricular comprobable.

+

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i. Administrativas:
< Anslisis o interpretacion de la informacion
% Allo rendimiento de irabajo en equipo
% ‘Trabajo orlentado & resultados
4 Manejo y control de informacién oficial

| i, Técnicas:
i % Habilidad en el manejo de computo
< Andlisis y clasificacién de la informagion
% Integracién de Informacién y documentacion

.. ‘:""

Sociales

Relaciones publicas
Relaciones Interpersonales
Manejo y solucién de conflictos

o

LS
_e e

Valores

Responsabilidad y compromiso
Objetividad

Honradez

Imparcialidad

Respeto

.

.
'.

‘-

.0

L)
> o

’0

>,
o

_'¢. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO: ANOS DE EXPERIENCIA:

¥ Administracién Pablica

# Manejo y evaluacion de |a Informacidn
% Desarroflo de Programas y Proyactos
¥ Relaciones Humanas

>

>,

2
2
2
2
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| . DESGRIPGION Y PERFIL DE PUEST

Secretaria

{L: _e‘senté deseripcion y perfil de _pussto se fomara como r_e!erebcia para ia COntrétaqi_én:'de. hérSOné's,'
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningn sentido para ocupar el pusesto
documeniado) : '

i

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTQ

1.1 §=bATOS GENERALES DEL PUESTO:
Catagotia del puesto: Auxiliar Administrativo/a

Titulo del puesto: Auxiliar Administrativo/a

Clave del puesto: SG/CEARV/STE/110-002/AG

Sacretaria / Coordinacion General: Secrotaria de Gobierno

Subsecretaria /[Direccion General: Comisién Ejecutiva de Atencién y Reparacion a Victimas del Estado de
Morelos

Coordinacion de Area/Direccién de Area: Secretarla Técnica y de Enlace

Subdireccién /Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Secretarfa Técnica y de Enlace

identidad de la funcién: Administracién General

1.2 TUBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
‘ riCoordlnadorfa Ejeculivola de Atencién y Reparaclén )

Victimas
. l -
' ™
Secretarlofa Téenica v de Enlace
\ | —_
e ™

Auyiliar Adminisirativo

. >y

1.3 'PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO;
‘Coadyuvar en el desarrollo de mecanismos e instrumentos de planeacion, seguimiento y evaluacion de las

ipoliticas publicas, programas y planes de trabajo, asi como también en el dasarrollo de manuales
‘administrativos que sean aprobadas por ol Sistema, mediante realizar la aplicacién de criterios
‘administrativos, procedimientos y razonamientos logicos, con la finalidad de cumplir con lo dispuesto en la
‘legislacion aplicable en la Comisién Ejecutiva de Atencién y Reparacitn a Victimas del Estado de Morelos.

1.4 .FINALEDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
I, Coadyuvar en fa evaluacion de los Programas Especificos de Atencion a Victimas del Delito y

Violacién a los Derechos Humanos, mediante examinar los proyectos y programas entregados por las
Unidades Adminlstrativas para conocer los indices de cumplimiento en relacién con los objetivos,
eslirateglas vy las metas programadas, con la finalidad de reconocer acciones de mejora que puedan
Implementarse en las areas para brindar servicios adecuados e integrales.

. , . SECRETARIR s Al .
1. Recomendar propuestas de politicas y estrategias tendientes a fa prev ncf(‘;n[?E’éi?H'ethM\’!ngq!gn.a.uz‘,w;‘;
ios derechos humanos, mediante evaluar indicadores y factores socitos qugxgi%;éﬁg%ﬁé*preﬂsentan'é'h“"'".i

la entidad y municipios, con la finalidad de contar con informacion completd y fet {&'para atender.-
de manera eficaz y oportuna las demandas y peticiones de la sociedad. | I a e ¥ R

Sy

/ L e

/ ) Aprabd /
arranco Lechuga Lic. Natixjée Catrénco Lechuga \
efutiva de la Comlislén Coordinadora Efecutiva de la Comistén

c. Néstor Gabriel Medina Nava

Lic. Nadxle
Coordinadora
Ejecutlva defAtefcidn y Reparacién a Ejocutiva glo Atenclon y Reparaclén a
Victimas/def Estado de Morelos Victimas del Estado de Morelos Directbr Genergl-da Desarrolio Organizaclonal
Fecha: 5 de diclembre del 2016 Fecha: 5 de diclembre del 2016 ' nghﬁ': 5 de diciembre del 2016
rd

A

e

- -

deAdministracién | REFERENGIA: PRDGDO-SMA02 Y IT-DGDO-SMA03 | Anexo02Pdg. 1de5 e B




Secretaria

Clave: FO-DGDO-SA
Revislon04. =5

AnexoUzPag. 39e8 - o |- e

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa { Puesto
Secrelaria Técnica y de Enlace

Amjx;iiiar administrativo  (comunicaclon, difusion,
di$§ﬁo)

|
Enlace interinstituctonal
De;éandencias y entidades del pader ejecutivo estatal

Cor%‘nisién ejecutiva de atencidn y reparacion a viclimas
federales

17| RELAGIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

CMotive

Recibir directrices e informar los resultados ylo
avances en 1as tareas encomendadas.
Coordinarse para la difusién de material referente
a la planeacion, evaluacion, monitoreo,
organizacién y contro! organizacional.
Coordinarse para la correcla vinculacion cor las
Unidades Administrativas de la Comision,
Coordinarse de acuerdo a sus facultades

Coordinarse para la actualizacién de y mejora de
los procesos administrativos de la Comision.
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e 2 PERFIL DEL PUESTO 5 e
Es la ascolandad conocimientos, habilidades, achludes, competenuasyexpenencla o

|a. ESCOLARIDAD MfNiMA:
’ & Licenciatura en Administracién, Derecho, carrera a fin, y/o experiencia curricular comprobable,

|b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

f. Administrativas:
% Andlisis & interpretacion de la informacion
& Alto rendimiento de trabajo en equipo
% Trabajo orientado a resultados
% Manejo y control de informacion oficial

Il. Técnicas:
% Andlisis y clasificacion de la informacion
Integracion de informacién y documentacién f

ill. Soclales ;
% Relacliones publicas f
# Relaciones Interpersonales
% Manejo y solucién de conflictos

iv. Valores

+ Responsabilidad y compromiso
4 Objetividad

+ Honradez

% Imparcialidad

“+ Respelo

¢. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO:! ANOS DE EXPERIENCIA!

% Administracién Pablica

% Manejo y evaluacion ds fa Informacion
» Dasarrollo de Programas y Proyectos
» Relaciones Humanas

e

T
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(La presente descripcion y perfil de pi_;estd s6 tomard como referencla para
considerando que los criterios establecidos no ._s_on_.d:l_s_crir_nin_al_or_iqs__ en ningun s

documentado) L _ o
b 1. DESCRIPCION GENERAL DEL-PUESTO - =~

GENERALES DEL PUESTO:

sto: Auxiliar Administrativo/a

Auxiilar Administrativo/a

Clave del puesto: SGICEARVISTE/10-001/AG

Secretaria/ Coordinacion General: Secretaria de Goblerno

Sjubsecretaria IDireccién General: Comisidn Ejecutiva de Atenclon y Repara

Morelos

Coordinaclén de
Subdireccidn /Departamento:
Puesto al gue reporta: Secretar
Identidad de la funcion: Administra

1.1 DATOS
Categoria del pue
Titulo del puesto:

cién

ArealDireccion de Area: Secretaria Técnica y de Enlace
NIA

{a Técnica y de Enlace

ci6n General

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
Coordinadorfa Ejecutivoia de Atencidn y Reparacion a Yiclimas

E I

Secratarioia Técnica y de Enlace

I
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

fa ‘contra
entido para ocupar el

]
B

puesto

a Victimas del Estado de

Auxitiar Administrativo
Desarrollar proyectos en materia d

Victimas, mediante disefar materia
idades que s8¢

informen al usuario sobre las activ
socledad de manera clara, veraz y

e comun
| de difusién en estrecho cump
realizan en la Com
transparente, sobre los sucesos relac

icacion para la Comisidn Ejecutiva de Alencién y Reparacion a
limien
ision, con la finalidad de informar

io con la legalidad aplicable y que
ala

ionados con la Comisicn.

FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I Disefiar los programas de difusien en materia de ay
reparacion integral para las victimas de delitos 0
aplicar herramientas comunicacion y difusion bajo
estahlecidos, con la finalidad
ciudadania de los programas as
para prevenir la victimizacién.

14.

de violaciones a dere

i como dei tipo de ayuda que brinda la

uda, asistencia, protecci

los lineamientos de informacion vy comunicacion

aclividades de 1a Comisidén

on, acceso a la justicia ¥

chos humanos, mediante

a Informada a la

fl. Coadyuvar en ia evaluacién de la informacién publica relativa a las
Ejecutiva de Atencion y Reparacion a Victimas, mediante comprobar que 1a qupgmaciga s¢ SASUENITS. - c1cni
en apego a la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Bardohales der Estado
de Morelos, con la finalidad de brindar una consulta confiable y veraz, N RN
)

Il Atender las relaciones publicas de la Comisién con los medios de comunicacipn’ lo¢ales; nagionales,e” 7+
internacionaleg, mediante consolidar acciones bilaterales en cuanto a 1a infétﬁtaclén ‘-disponib!é--pa'fa__ o
su pubficagion y distribucion, con |a finalidad ¢é ipfoginar a ia sociedad ge manera clara, veraz Y .. |
lransyy reft ,/spﬁre los sucesos relacionadosc};}z Ig yjé?bn. ST A

' iy
Lic. Nad Caffanco Lechuga Lic. Nadyieolf Carranco Lechuga
Coordinadofa Efecutiva doja Comisién Coordinadofa Ejecutlva de la Comision 1
Ejocutiva de Atonclén y Reparacidn a Ejacullv:{c’ie Atenclén y Reparaclén a 1508 Néslor? fial Medina Nava
Victimds del Estado de Morelos Victinlas del Estado do Morelos Director General d Desarrolle Organizaclonat
" Fecha: 5 de diciembre del 2016 Facha: 5 de diclembre del 2016 | Fechd! 5 do diciembre del 2018
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO: o

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto
Secretaria Técnica y de Enlace

_Auxfiliar administrativo (planeacion, seguimiente Yy
eva]uack’)n) '

Enlace interinslitucional
Dependencias y enlidades del poder ejecutivo estalal

Dependencias federales y sus delegaciones

U Motivo

Recibir directrices e informar los _res_ullados' ylo
avances en las tareas agncomendadas.

Coordinarse para la difusién de material referente
a la planeacion, evaluacién,  monitoreo,
organizacion y control organizacional.
Coordinarse para la correcta vinculacion con las
Unidades Adminisirativas de [a Comision,
Coordinarse para el desarrollo de los procesos
de comunicacion y difusion.

Coordinarse para el desarrolio de los procesos
de comunicacion y difusion.

[ EEY RN
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2, PERFIL DEL PUESTO
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, compelencaas y expenenc;a

la ESCOLARIDAD MINIMA:
' & Licenclatura en Comunicacion, Diserio, carrera a fin, ylo experiencia curricular comprobable.

‘ b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARAEL PUESTO:

Administrativas:

Anélisis e interpretacién de la informacion
Alto rendimiento de trabajo en equipo .
Trabajo crientado a resultados :
Manejo y control de informacion oficial :

e o
e .

5

.0

-
>

ii. Técnlcas:

& Habilidad en e! manejo de computo

% Analisis y clasificacién de la informacion

& Integracion de informacion y documentacion

ili. Soclales

% Relaciones publicas E
& Relaciones interpersonales
% Manejo y solucién de conflictos

iv. Valores

% Responsabilidad y compromiso
%  Objetividad

% Honradez

% Imparcialidad

+ Respeto

¢. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO: ANOS DE EXPERIENCIA:
< Administracidon publica 2
% Planeacién Estratégica 2
2

% Manejo y evaluacion de la Informacion

e e g
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. DESGRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Secretaria S IO P X LRI
. REFERENGCIA: PR@GDO-SMA_-OZYIT-QGDO_-SMA_-'D:?

s | de Administracién |

(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la qontrataéi_qnz_de_.pérs_onas,
considerando que [0S criterios establecidos no son discriminalorios en ningun senlido para ocupar el puesto

documentado) _
7 1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categorla del puesto: Auxiliar Administrativola
Titulo del puesto: Auxiliar Administrativo/a
Clave del puesto: SGICEARV/DRIDV/SFAR/110-004/AG
Secretaria/ Coordinacién General: Secretar(a de Gobierno
Subsecretaria /Direccion General: Comision Ejecutiva de Alencion y Reparacion a Vic
Morelos
Coordinacién de ArealDireccion de Area: Direccion de Reparacion integral y Derecho a la Verdad
Subdirecclén /Departamento: Subdireccion de Fondo de Ayuda y Reparacion
Puesto al que reporta: Subdirectorfa de Fondo de Ayuda y Reparacion

Identidad de fa funcion: Administracion General

timas dei Estado de

1.2 QBICAC!ON DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
Directorfa de Reparacifn Integral y Derecho a fa Verdad

‘ subdirectotia de Fondo de Ayuday Reparacién J

F Auxiliar Adnlnistrativo l

4.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Atender las solicitudes de acceso a los recursos del fondo, asi como integrar los expedientos de las

victimas, y canalizarlos a la Direccién de Reparacion Integral y Derecho a la Verdad para la emision del
proyeclo de dictamen, mediante aplicar y dar cumplimiento Tos Lineamientos para el Funcionamiento del
Fondo de Ayuda, Asistencia y Reparacién integral del Estado de Morelos y el Reglamento de la Ley de

Alencién y Reparacion a Victimas cel Delito y de Violaciones a tos Derechos Humanos para ¢! Estado de

Morelos en materia de Asesoria Jurldica, Registro y Reparacién, con la finalidad de dar cumplimiento a [e]
ictimas servicios de calidad en cuanto 8 la

establecido en la legalidad aplicable, como también ofrecer a las v
compensacion, compensacion subsidiaria ylo medias de ayuda y asistencia.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
. Coadyuvar en la administracion y operacién del Fideicomiso Publico al gue sé refiere e articulo 125
' de la Ley de Atencion ¥ Reparacion a Victimas del Delito y de Violaciones a los Derechos Humanos

para el Estado de Morelos, mediante examinar l0s estados financieros del Fondo de ayuda, Asistencia

y Reparacion Integral, con l2 finatidad de que se dé cumplimiento con jo establecido en la Ley de

Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos ¥ demas normaliva ag,ljc,ﬁlgl
(ambién de generar procesos de transparencia y de adecuada gestion de |68 FEGUFS0Y del Fondl

o o
. Coadyuvar en las acciones y medidas tendientes a la apropiada Repara ié’f‘ll1'ri’ié§r'§(?(_jé‘!_'a';,"v_fglnmgs oy
del delito y de violaciones a los Derechos Humanos, mediante participar € _el%,de‘é'é‘_r?oito?adg@;ua’do;dé;' .
Plan Anual de Trabajo y el Plan de Atencién y Reparacion integral, con ld finalidad de gu_g“:se-brihde Vo

los recursos,necesarios para fa ayuda y reparacion integral de los agraviad g b T T e
/ // NN )\
/ /'/ ' ‘ L
E A 7 Aprobd
. »
Lic. Nadkie franco Lechuga Lic, Nad<lagihLarranco Lechuga
Coordinadora Flecutiva de la Comisién Coordinador } cutiva de la Comistén R
Ejecutiva de e ¢lén y Reparacién a Ejecutiva deAtenclén y Reparaclén & fc. Néslor (3dbrisl Medina Nava
Victimas dél Estado de Morelos Victimas dal Estado de Morelos Director Gonaral-tle Dasarrollo Qrganlzacional
Fecha: 5 de diciembre del 2016 Fecha: 5 de diciembre del 2016 ' Fggh’é 5 de diciembre dal 2016
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| .DESCRIPCIONYPERFIE. DEPUESTO Revison 3

REFERENCIA PR-DGDO-SMA ez y. |T-DGDO SMA 03 o Anexo 02 Pég 3 de §

1 7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO

iNTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Adminlstrativa f Puesto

Dlreocmn de Reparacion integral y Derecho a la

\(gardad

Subdireccion de Fondo de Ayuda y Reparacion

i

Stﬁbdireccién de Registro Estatal de Victimas

Ehlace interinstitucionat

D?pendencias y entidades del poder ejecutivo

e$tatal

Dependencias federales y sus delegaclones

Comision ejecutiva de atencion y reparacion a

victimas federales

Motivo.

avances en las tareas aencomendadas.

avances en las tareas encomendadas.

Coordinarse de acuerdo a sus facultades.

Recibir dlrectnces e informar los result

Coordinarse de acuerdo a sus facultades.

Coordinarse de acuerdo a sus facultades.

Coordinarse de acuerdo a sus facultades.

Coordinarse de acuerdo a sus facultades.

Recibir directrices e |nformaf fos resultados yio

ados ylo
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FORMATO

Se&er’éria :
de Ad ministra

- DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO "

cién | ' REFERENCIA: PR.DGDO-SMA02Y IT.DGDO-SMA03

TAnox6 02Pag Bdas |

2. PERFIL DEL PUE_STO:

‘ia, ESCOLARIDAD MINIMA:
& Licenciatura en Administracion, carrera a fin, y/o experiencia curricular comprobable.

‘b, COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

. Administrativas:

% Manejo y control de Informacién Oficial

% Trabajo Qrientado a Resultados

& Desarrollo de Habilidades para el Trabajo Bajo Presion

ii. Técnicas:
& Capacidad de Analisis y Discermimiento
% Seguimiento de la Informacion

iil. Soclales

% Relaciones Publicas

& Manejo Constructivo de conflictos
% Relaclones humanas

iv. Valores

% Responsabilidad y compromiso
s Objetividad

f  honradez

% Imparcialidad

s+ Respeto

¢. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO:

< Administracion Pblica

% Manejo y evaluacion de la Informacion
# Desarrollo de Programas y Proyectos
%+ Relaciones Humanas

% Aplicacién de Herramientas de Computo a Trabajos de Oficina

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competancias y experiencia

ANOS DE EXPERIENCIA:

S SR N o6




FORMATO.

Ciave: FO-DGDO-SMA-06.
Revislon:3 . - =

Secretaria _DESCRIPGION ¥ PERFIL DE PUESTO
Py . RFIL D

(La pres_ent_a: d.esc'ripcic';._n y
considerando que los criter
documentado)

1.2  UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL;
s ™)

ios establecidos no son discriminalorios en ningdn sentido para ocupar el puesto

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 | DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Catagoria del puesto: Asistente B

Titulo del puesto: Asislente B

Clave del puesto: SG/ICEARV/1089-001/AG

Secretarfa / Coordinacion General: Secretaria de Gobierno

Subsacretaria /Direccion General: Coordinacion Ejeculiva de Atencion y Reparacion a Victimas del Estado

de Morelos

Coordinaclén de Area/Direccion de Area: N/A
Subdireccién /Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Coordinador/a Ejecutivo/a de Afencion y Reparacton a Victimas del Estado de Morelos
Idéntidad de la funcién: Administracion General

Secretario/a de Goblerno
e’
l ™y

Goordinador/a Ejecutivola de Alencidn y Reparacion
Viclimas

1 ™

Asistente B

\.

A

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Coadyuvar en la planeacion y seguimiento de sus actividades del Coordinador/a asi como sobre los
asuntos rnados a la dependencia, mediante la aplicacion de acciones y mecanismos encaminados &
facilitar el desarrolio de las mismas, asi como atender la canalizacion de la informacidon que se genera de
las diferentes unidades administrativas que integra 1a coordinacién misma que sirva para la toma de
decisiones, con la finalidad de que sus aclividades se encaminen al logro de las metas previstas y en la

eficiencia de las mismas.

1.4  FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I Atender en coordinacién con las areas que integra la Comision, 108 asuntos en materia administrativas
y operativas que requieran el involucramiento da la Coordinacién Ejecutiva, a través de revisar qus se
aplique el seguimiento y canalizacién correspondiente de las mismas de acuerdo a los fineamientos
requeridos, con la finalidad de atender de manera eficiente y efecliva las necesidades antes
mencionadas para su operatividad.

1. Programar las actividades diarias del Coor
reuniones a las cuales sea requerida su

* agenda establecida.
Il Colaborar en la gestién y la organizacién de las reuniones de trabajo y evén)tp 3
" Coordinador/a de la Comision, mediante el control y logistica de agl\gj_{g@
compromisos y reuniones a realizar, con Ia finalidad de atender ios m!smcisf_dé m

dinador/a, mediante integrar la calendarizacién de eventos y
parlicipacion, con la finalidad de facilitar la eficacia de la

dllosique-asister el

£y

aneratoportuha

ny B

oerfil de pussto se tomaré como referencia para la contratacion de personas,

IE AR D ADRINIG [T

ded programatas;

/ /)7

()
i

nistracon | REFERENGIAPRDGDOSMAG2YITOGDOSWA®) [AwwoozPdsides |

El Aprobd
. /f//
Lic. Nadxige ranco Lechuga . P
Coordinadora Bjedutiva de ia Comistén Coordinadory Elécutiva de la Comisién 1\ -
Ejecutiva de Atencion y Reparacién a Efecutiva dé Atenclén y Reparacion a it Néstor Gggie!ﬁedina Nava
Victimas dol Estado de Morelos Victimas del Estado de Morelos Directér General dp-Desarrollo Organizacional
Fécha: 5 de diciembre del 2016 Facha: 5 de diciembre del 2016 V Fecha;.8'de diciembre del 2016

—
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L DESCRIPC[O_ YPERF!L DEPUESTO: = Rewsién 3 _
REFERENC!A PR- DGDO SMA- D?YIT DGDO- smn.oa o [Anero 02 Pég 3da§ e

..'1 7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABNO.

INTERNAS/EXTERNAS:

leeccmm IPUESTO

Coordmadorla Ejecutivofa de la Comision Ejecutiva de Recibir directrices, informar sobre las actividades
Ai?nc,wn y Reparacion a Victimas .

Unidades Administrativas de fa Comision Ejecutiva ds
Atencidn y Reparacién a Victimas.

Secretarfa técnica y de enlace

Dependencias y entidades del poder gjecutivo eslatal

Comision ejecutiva de atencién y reparacién a

victimas federales

Motivo

desarrolladas,

Coordinarse de acuerdo a sus facultades, recibir
informacion para el desarrolio de informes

Coordinarse de acuerdo a sus facullades
Coordinarse de acuerdo a sus facultades, atender

asuntos de importancia
Coordinarse de acuerdo a sus facultades




DESCRIPCION Y PERFEE. DE PUESTO Revish

retaria oo :

Sec

de A“‘“‘"'s"wé“ S REFERENCEA PR- DGDO-SMA ozvlr-oeoo-sm 03 L [ 02 Pég §des' i R
B 2 PERFIL DEL PUESTO :
Es la escoiandad conocimientos, habilidades, actitudes, ccmpetencras y expersenma
1.1 | |ESCOLARIDAD MINIMA: '
' % Licenciatura en Administracion, Comunicacion, carrera a fin, y/o experiencia curricutar
comprobable.

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

111 Administrativas:

% Analisis de problemas y toma de decisiones
% Manejo y contro! de informacién oficial
% Trabajo orientado a resultados

1.1 2 Técnicas:

% Andlisis y clasificacion de la informacion
%+ Manejo y control de agenda.
4 Manejo de reuniones de trabajo

1.1.3 Soclales

-,

% Relaciones Publicas

»  Manejo Constructivo de conflictos
% Relaciones humanas

+  Atencién al publico

-

1.1.4 Valores

1.2

~ « Refaciones publicas

..

*

Responsabilidad y compromiso
QObjetividad y honradez
Imparcialidad y Respelo

'0

b

-
o

<+ Honestidad
# Compromiso
% Solidaridad
EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO: ANOS DE EXPERIENCIA:
< Administracion Pablica 2
4 Manejo y evaluaclén de la Informacion 2
2




| moreLe

JSecretarfa

$ __q_le_Admi{j_lst'(aciﬁﬁ

;-ZBEF,EREN__GJA:'P_F?;D_on-_sm—bz_\'r IT-DGDO-SMA-D3 0

UESTO

Moo 02Pagaded |

DIRECCION/PUESTO

7| RELACIONES INTERPERS
. [NTERNAS/EXTERNAS:

f(?:oordinadoria Ejecutiva de la Comision

‘Ejecutiva de Atencion y Reparacién a Viclimas

1.8 ;CONDIC!ONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Gﬁenerales:
D;isponibilidad de:

Cambio de domiclllo:  No Horario: 9:00 a 18:00 Viajar: No
1,8.4 Exposicion de riesgos de trabajo:
Lesiones intensidad _

Bajo Medio Alto

Caldas Si No No

Mutilaciones Si No No

Golpes Si No No

otros Si No No

1.9 ‘MANEJO DE RECURSOS:

No Monto: 0.00

ONALESDETRABAJO:
"Motivo

Recibir directrices, clasificacion de ta
correspondencia, turno y envid de la misma

Autorizacion ylo Administracion de fondos:

Resguardo de equipo de computo, mobillario

Tiene personal a su cargo:
El personal maneja informacion clasificada:

1_.9.1 Equipo de trabajo asignado a 1alel empleado:

Computadora fija
Computadora portatil
Impresora fija
impresora portatil
Radio localizador

st
No
Si
No
No

de oficina o automovil: Si

No
Si

Radio de comunicacion
Teléfono celular
Herramienta

Vehlculo utllitario

Otros

Monto: 23,000

Cuantas plazas: N/A

No
No
Mo
No
Sl

TR £l LEARRER NS
LA AR TN




T T FoRNG . | Seve FODODOMA
pu Secretaria il i .DE:SQR'.P_Q‘QN.Y PERFI. Dspugsm R T Revision:3 . -
deAdministracién | REFERENGIA:PR-DGDO-SMA02Y IT-0GDO-SMAD3 - Anexo 02 Pag. 1ded . "

' -'(L'éfprgsénte desc_fipcién y perﬁl dé bﬂesio

se tomard como referencia para la contratacion de personas,

considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtin.sentido para ocupar el puesto

documentado}

1.1 |DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Categorla del puesto; Comisariofa Pablico

Titulo del puesto: Comisario/a Publico

Clave del puesto: SG/CEARV/1 08-0014JA
Secretaria / Coordinacion General: Secretarla de la Contraloria
Subsecretaria /Direccion General: Coordinacidn Ejecutiva de Atencion y Reparacion a Victimas del Estado

de Morelos

Subdirecclon /Departamento: N/A

Coordinactén de Area/Direcctén de Area: N/A

Puesto al que reporta: Coordinador/a Ejeculivo/a de Atencion y Reparacién a Victimas del Estado de

Morelos

Identidad de la funcién: Juridico-Administrativo

1,2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO

DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

=

Sacretariofa de Goblerno

R

L

i Coordinadorfa Ejeculivoia de Atencidn y Reparacién a

Victimas
-

-

[

Comisario/a Publico

—

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER
Verificar que las acluaciones de lo

'a Victimas sean apegadas de acuerdo a la
la participacién en actos de enlrega-recepcion de servidores publicos que concluyan

fa ejecucion de revisiones, auditorias y dem

DEL PUESTQ:
s servidores publicos de la Comisién Ejecutiva de Alencién y Reparacion

evaluacién de los sistemas de conirol interno,
o Inicien funciones, y

43 funciones inherentes al puesto, con la finalidad de garantizar

ley, mediante la

la legalidad, leallad probidad de los servidores publicos en el gjercicio de sus funciones.

1.4

analizar las revisiones y auditorias

cualquier posible desviacién en la operacion de la Comision Ejecutiva

Victimas
(.

Atender Ta recepcion de quejas y denuncias
Comisaria Publica (mal manejo de recursos e in

FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Intervenir en revisiones y auditorias de conformidad ¢
Secretaria de Contraloria, mediante atender y supervisar e
la emision de recomendaciones correctivas, con la finalida
Comisién Ejecutiva de Atencion y Reparacion a Victimas.

. Dasarrollar propuestas de acciones preven

on el programa autorizado por elfla Titular de 1a
| cumplimiento de la normatividad aplicable y
d de promover la eficiente operatividad de la

tivas y correclivas dentro de la coordinacion, mediante
aplicadas a las Unidades Administrativas, con la finalidad de prevenir
de Atencién y Reparacion a

S A DU . A R A

de los Servidores Publicos; que se formulan ante la
cumplimiento a los asunios: desu competencia), a
de ‘Regponssbliidades de 10s

ravés de realizar auditorfas y revislones en apego a la Ley Estatal :

Servidores Piblicos, con la finalidad de canalizarlas a la autoridad sanclonadora’ correspendiente: parg -

Lic. Nadxiegh arlafico Lechuga
Coordinadera Ejedutiva de fa Comlsién
Ejecutiva de Atencidn y Reparacién a

Victimas del Estado de Morelos

dar currﬁli?i?to al derecho de la ciudadania y servid/o7 ptblicos.
i
! // %:////7

Coordinadord Ejgcutiva de ta Comisidn
Ejecutiva dé Atencién y Reparacién a

Rel

Y Aprobd
"
- J/-‘.

arranco Lechuga e
-
-

Lic., Nadxi
\.ic. Nastor Gabriel Medina Nava

Victimas del Estado do Morelos

Dlrectoé General-de Desarrollo Organizacional

Facha: 5 de diclembre de! 2016

Fecha: 5 de diclembre del 2016

IFechia: 5 ds diciembre daj 2016

e




Secretana
de Administraclén

FORMATO Sk
BT DESCRIPC!ON YPERFIE. DE PUESTO L
' REFERENCFA. PR DGDO SMA 02 Y IT DGDO SMA 03 o

' C!ave FO DGE)O SMA %

0 {Revisioni 3

[Anero02Phg.gded |

[INTERNAS/EXTERNAS:

U ntdad Administrativa / Puesto

dé Atencién y Reparacion a Victimas

1.7 |RELACIONES INTERPERSONALES DE TR:A:BAJQ:

Coordinador/a Ejecutiva de la Comision Ejecutiva.-

Dlrectores de area y deméas Areas de las unidades
Administrativas de la Coordinacion Ejecutiva de iz

Comision Ejecutiva de Atencidn y Reparacion a

Victimas

Secretariofa de ia Contraloria Interna del Estado

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Motivo

Informar sobre Jas audilorias realizadas ¥
recomendar sugerencias preventivas y correctivas
en los procedimientos administrativos.

Revisar la informacion solicitada e intervenir en
actos juridicos  administrativos  de  los/las

_ Servidoresfas Piblicos.

Informar los resultados y avances de las auditorias
realizadas, asi como atender la programacion
encomendada de las revisicnes a ejercer.

Generales:
Disponibilidad de:
Cambilo de domicilio:  No Horarlo: Dispenihilidad de horario Viajar;  Si
1.8.1 Exposicién de rlesgos de trabajo:
Losiones o intensidad
Bajo Medlo Alto
Caidas Si No No
Mutilaciones Si No No
Golpes Si No No
ofros Si No No
1.9 MANEJO DE RECURSOS;
Autorizacién yfo Administracion de fondos: No Monto: 0.00
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o automoévil: S Monto: 20,000
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: NIA
El personat maneja informacion clasificada: Si
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalel empleado!
o SUPS
Computadora fija Si Radio de comunicacién No - ¢
Computadora portatil No Taléfono celular ING
Impresora fija Si Herramienta No. = on
Impresora portatil No Vehiculo utilitario ‘No
Radio localizador No Olros St

2
———




Clave: FO-DGDO-SMA-06
[ Revigmnoa.

T FORMATO .o
. DESCRIPCIONYPERFILDEPUESTO - = -
. RE_F_ERE_NCIA;_PR_-DGDQ-.SMA»O__Z'Y_ IT-DGDO-SMA-03 .7

Secretatia
e Adminlstrac

(La présente descripcion y perfil de puesto se {omard como referencia para la “conlratacion ‘de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
do;c;umenlado) S .

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a de Area

Titulo del puesto: Director/a de Asistencia, Atencion y Vinculacién -

Clave del puesto: SG/CEARVIDAAVI08-0020A

Secretaria / Coordinacion General: Secretarla de Gobiemo

Subsecretaria IDireccion General: Coordinacién Ejecutiva de Alencién y Reparacion a Victimas del Estado
dé Morelos )

Coordinaclén de ArealDireccion de Area: N/A

Subdireccién /Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Coordinador/a Ejecutivo de Atencion y Reparacién a Victimas de! Estado de Morelos

Identidad de la funcion: Jurldico-Administrativo

1.2 ‘UBiCACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

i Secratariofa de Goblerno J

Coordinador/a Ejecutivola de Atencidn y Reparacién
Victimas

|
( Director/a de Asistancia, Atencidny Vinculacién J

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Coordinar las acciones para que se otorguen jos servicios soclales de proleccion, apoyo Yy seguimiento a

las victimas directas, indirectas y potenciales del delito y/o violacién a los derachos humanos, mediante
supervisar que se brinde la adecuada atencion médica, psicologica, legal y social, en los centros de
atencion competentes bajo a normatividad aplicable segin corresponda, con la finalidad de brindar una
-optima atencion integral y generar condiciones que les permita a las victimas su pronta recuperacion y
volver a gozar de los derechos que les han sido vulnerados.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: :
I, Coordinar la elaboracién de lineamientos, protocolos y medidas de accién encaminados a la atencion

de viclimas, mediante evaluar con las unidades administrativas y areas externas involucradas,

factores de riesgo para favorecer la generacion de servicios y medidas de asistencia, con la finalidad

de respetar, proteger y permitir el ejercicio efectivo de los derechos de los afectados

r
N i

violaciones a sus derechos humanos.
IO
para las victimas de delitos y violaciones a sus derechos humanos, a través de éxaminat lo§ reportes "
garaptizar U
asi7}er]p‘| de calidad en las instalaciones y po el e/s/ta//al especializado en e{te\nc
.’ / : ) i .
? Aprobd

H L] * 1 o ]‘ o 2!\1’; “ - ]
Il. Evaluar los centros de atencion en los cuales se brinda asistencia, proteccuéHL‘ Hp@fyfq y,"segu!mlfentf),_ o
2 ;
de las visjtas de verificacién de los servicios otorgagos, con la finalidad de gar: una adecuada.” .
ion.al dafio sufridg. ...
i arranco Lechuga Lic. Nadxie, {{fCarranco Lachuga l\
éslor

Lle. N
CoordinadoraEjdeutiva de fa Comislén CoordinadorafEjécutiva de ta Comisién
Ejecutiva de Ate ci6n y Reparacidn a Ejocutiva de Atenciony Reparacion a Gabyrisf Medina Nava
Victimas del Estado de Morelos Victimas del Estado de Morelos DirectoriGeneral dg.Uesarrollo Organlzaclonal

weDdglit!y e AGY
i A3

. Fecha: 5 de diclembre det 2016 Fecha: 5 de diciembre del 2016 fv‘echg’;.s’(fie diciembre de! 2016

“JAnexo 02 Pag. 1de6 = -




1.7, RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
%t}ireccién IPuesto

?Coordinacién Ejecutiva De Atencidn Y Reparacién
Victimas

::S;ubdireccion de Asesoria Jurldica
Q&Z‘aubdirecclén de Registro Estalal de Vicimas
Subdireccién de Asistencia, Atencién y Proteccion

-‘Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo
Estatal

Dependencias Federales y Sus Delegaciones
Comisién Ejecutiva de Atencién vy Reparacion a
Victimas Federales

Comisién Estatal de Derechos Humanos
Organismos Autonomos Estatales

Universidades Publicas Estatales

Tribunal Superior de Justicia

Motivo

Recibir directrices e Informar sobre las actividades
desempefiadas por la Direccién de Asistencia,
Alencion y Vinculacion,

Disefar, Coordinar, Controlar, Supervisar y Evaluar.
Coordinar, Disefiar, Controlar, Supervisar y Evaluar,
Coordinar, Disenar, Controlar, Supervisar y Evaluar.

Coordinarse para garantizar a las victimas del delito
y viclacion a sus gerachos humanos la atencién
oportuna e integral que se requiera.

Coordinarse para garantizar a las victimas del delito
y violacion a sus derechos humanos la atenclon
oportuna e integral que se requiera.

Coordinarse para garantizar a las victimas del delilo
y violagion a sus derechos humanos la atencion
oportuna e integral que se raquiera,

Coordinarse para garantizar a 1as vigtimas del delito
y violacion a sus derechos humanos la atencién
oportuna e integral que se requiera.

Coordinarse para garantizar a las victimas del delito
y violacion a sus derechos humanos la atencion
oportuna e integral que se requiera.

Coordinarse para garantizar a las victimas del delito
y violacién a sus derechos humanos la atencion

oportuna e integral que se requiera.

Coordinarse para garanlizar a las victimas del delito
y violacion a sus derechos humanos la atencién
oportuna e Integral que se requiera.

_ oRWATO. " [Ciave: FO-DGDO-SMA08
Secrétaria” . OESCRIPCIONYPERFILDEPUESTO Revision04 |
de Administra * REFERENCIA: PRDGDO-SMA02 Y {T-0GDO-5HA03 i Ao 02 Pag 308 B
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.. FORMATO -

_ DESORIPGIONYPERFILDEPUESTO
" REFERENCIA: PR-DGDO-SMA-02 Y IT-DGDO-5MA-03

" [ Clavé FO-DGDO-SMADS
[ Revisién: 3 i

'(Laii Epre'sehte' d
considerando g

docgmentado) s

escripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la conlralacion de personas,
ue los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el pueslo -

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Técnicola
Titulo del puesto: Secretaria
Clave del puesto: SG/CEARV/608-001/A
Secretaria / Coordinaclén General: Secretaria de Gobiarno

Subsecrstaria /Direccion General: Coord

inacion Ejecutiva de Atencion y Reparacién a Victimas del Estado

de Morelos
Coordinacion de Area/Direcclon de Area: N/A

Subdireccién /Departamento: N/A
Fuesto al que reporta: Coordinador/a Ejecutivo

Identfdad de |a funclén: Administrativo
4,2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Secretariola de Goblarmo J
— I
Coordinadorfa Ejecutivola de Atencion y Reparacidn a Victimas }

I

Secretaria J

1.3 PROPOSITO © RAZON DE SER DEL PUESTO!

Organizar la correspondencia rec
Reparacién a Victimas, a través ¢o
la finalidad de agilizar la comunicaci

bida asi como la emitida de la Comisién Ejecutiva de Atencion v
ntroles administrativos para su registro, seguimiento y resguardo, con
ion y el flujo de informacién con fas Unidades Administrativas gue

integran dicha dependencia.

1.4 FINALIDADES Q FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
I. Recibir la corraspondencla recibida de las Secrotarias y Dependenclas del Poder Ejecutivo, dirigida al

1.

Titutar de la Comisién Ejecutiva de Atenclon y Reparacion a Victimas, a través de revisar que la misma

" gumpla con los criterios establecidos para su recepcion, con la finalidad de realizar su registro y turnar
- gl Titular de la dependencia para su atencidn y seguimiento.

Atender las llamadas telefénicas, turnando el asunto que se esta requiriendo al drea que corresponda
dar Ia atencién, a través de apoyar a las personas que se reciben en el area y requieran la gestién de
algiin asunto en particular con el Titular de la dependencia, con la finalidad de apoyar con fa gestion de

los asuntos requeridos en el area,

Archivar la correspondencia reciblda y emiti
para cada caso, a través de la recopliacion de
correspondencia conforme a la normatividad aplic

requerida en tiempo y forma.

da de la Coordinacién Ejecutiva, en las carpetas asignadas

T

| que se le asigne a los oficios emitidos en ei l.__i'_t‘_)‘,réfgjéj_cgir?e‘éponqendia

/a de Alencién y Reparacion a Victimas del Estado de Morelos

la informacion, con la finalidad ‘de' lieVar' (i coriteal detla
able asi como contar ¢on la ‘misma:cuando sea =
PO DL S v Gn e gt

'i

IV. Registrar el nimero de coniro L .orresponder -_[
de Salida, a través de verificar que los nimeros asignado no se encuentren fc_iiupkl@aﬁo‘s,;cpq fa finalidad -+
3 tener/nio/r) frol eficiente de la informacién. / f SRR “
Iy 5 \ L T
) ya / / o7 N ot
Eldtfor jé{/ N \ Aprobé
Lic.. Naddea{iiCArranco Lechuga Lic. Nadxi arfanco Lechuga /

Coordiniadora Bje
Efecutiva de Atencién y Reparacion a
Victimas del Estado de Morelos

tiva deo 1a Comision Coordinadord Ejécutiva de la Comislén

Fecha: 5 de diclembre del 2016

iFecha: 5 ge diciembre del 2016
e

Focha: 5 de diciembra del 2018

N )
Ejecutiva ¢e Atencion y Reparacion a \%i} éslor Gabrsig.M’edina Nava
Victimas del Estado de Morelos Directdy General de Dpsarrolio Organizacional

//

7

-
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conoclmlentos habilidades, actitudes, competenc:asyexperaenc:a

14 ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Administracidn, Derecho, carrera a fin, ylo experiencia curricular comprobable.

% COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

*

1.1.?1 Administrativas:

< Andlisis de problemas y toma de decisiones
-+ Andlisis de la informacién en la materia

<+ Manejo y contro! de informacion oficial

++ Trabajo Orientado a Resultados

1.1.2 Técnicas:
£ Andlisis y clasificacién de informacién estadistica
% Liderazgo y Efectividad Organizacional
+ Interpretacién y Seguimiento de Informacién

1.1.3 Soclales

¥ Relaciones publicas

¥ Comunicacion Clave del Entendimiento
w  Sensibilizacion y Reaccién

< Calidad en el Servicio

>,

-

1.1.4 Valores

% Responsabilidad
% Compromiso

% QObjetividad

# Honradez

< Imparcialidad

* Respeto

ANOS DE EXPERIENCIA:

1.2 EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO:

%+ Derechos Humanos

*» Administracion Publica

4 Atencidn y Seguimiento a Victimas \
N




| Clave: FO-DGDO-SMA-06 |

|Secrecaria -} . DESCRIPCIONYPERFILDEPUESTO . - |Revision04 -
! de Administracién | REFERENCIA: PR-DGDO-SMA-02 Y IT-DGDO-8MA03 . | Anex 02 Pag. 1de§

~{La presente descripcion y parfil de puesto se tomara como referencia para la conlralacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtn sentido para ocupar el puesto

‘documentado) -
il B 1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

11I DATOS GENERALES DEL PUESTO:

bategoria del puesto: Director/a de Area
- Titulo del puesto: Director/a de Reparacién Integral y Derecho a la Verdad
Clave del puesto: SG/CEARV/DRIDV/108-004/JA

‘8ecretaria / Coordinacién General: Secretaria de Gobierno
- Subsecretarfa /Direccién General: Coordinacion Ejecutiva de Atencion y Reparacion a Victimas del Estado

. de Morelos
-Coordinacion de Area/Direccién de Area: N/A

' Subdireccién fDepartamento: N/A
Puesto al que reporta: Coordinador/a Ejecutivo de Atencién y Reparacién a Victimas del Estado de Morelos

- Identidad de ia funcion; Jurldico-Administrativo

12 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
Secretario/a de Gobiarno

Coorginadoria Ejecutive/a de Atencidn y Reparacion
Victimas

i
‘ Directorfa de Reparacin Integral y Derecho 3 Ia Verdad ]

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Coordinar las acciones tendientes a la apropiada Reparacién Intagral de las victimas afectadas directas,
indirectas y potenciales del delito y violacién a los Derechos Humanos en el Estado de Morelos, mediante
supervisar que se olorgue a los afectados la restitucion, compensacion, rehabilitacién, satisfaccion y
garantias de no repelicién (Individual o colectivo) de los menoscabos causados, con la finalidad de que las

-viclimas eferzan su derecho a ser subsanadas de manera adecuada, diferenciada, transformadora y
efectiva por el dafio que han sufrido o hecho victimizante que la ha afectado.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
L. Supervisar que se brinde respuesta paor parte de las diferentes dreas que integran la Direccién a las
problematicas y necesidades de ias personas en situacidn de viclima, mediante comprobar que se
‘proporcione a los afectados el acceso a ta verdad yala justicia, asl como la reparacién integral con un
‘enfoque sistémico, psicosocial, genérico, diferencial y especializado en tiempo v forma, con Ia finalidad de
salvaguardar la seguridad v el ejercicio pleno de los derechos humanos para la recuperacién del proyecto

de vida de la persona afectada. o

H. Facilitar el acceso a la reparacion integral de grupos vulnherables de mujergs, indigen_aéza ‘nifosfas -y

RS TR

adolescentes, migrantes, personas de la tercera edad o con alguna discapacidad;‘medtaite- consolidar la- -

celebracion de convenios de colaboracion con instituciones publicas y privaéa y

asistencia, atencién, acceso a la juslicia y calidad de los servicios, con la finalicgé & aténder de manera;

vulnerablej. /

eficaz y oport7a las demandas y peticiones 673 sociedad para ejercer ‘si 'ae'fejc:hp a los grupos ‘ :
fl’<
3

[/ Ve

\respecto’a’la ayuda, .

s
A

\ Aprobé

X !
LG, Néstor Gabnél Medina Nava

Et.

Lic. Nadxi francoe Lechuga Lic. Mad arranco Lechuga
Coordinadora Ejcptiva de la Comision Coordinadory Ejécutiva de ta Comisién
Ejgeutiva de Atencidén y Reparacién a Ejecutiva d¢ Atencidn y Reparacion a
Victimas del Estado de Morslos Victimas del Estado de Morelos Dirgctoy General deDesarrolio Organizacional

Facha: 5 de diclembre del 2016 Fecha: 5 de diciembre del 2016 ! Fach}'rﬁ/de diclembre del 2016

Fs
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Y PERFIL DE PUESTO

T Clave: FO-DGDO-SMA-0t

| Revision:0 4. -

! de Administracién | .-
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INTERNAS Y EXTERNAS:
}J’nidad Administrativa / Puesto

Coordinacién ejecutiva de atencién y reparacién viclimas
S;ubdrreccién de fondo de ayuda y reparacion

Aihxiliar adminisirativo (andlisis para otorgar fondo)
Dépendencias y entidades del poder ejecutivo estalal

Dependencias federales y sus delegacicnes

Comisién Ejecutiva de Atencién y Reparacién a Victimas
Federales

Comision estatal de derechos humanos
Organismos auténomos estatales
Organismos auténomos federales

Universidades piblicas estatales

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Motivo
Reportar  actividades dg reparacion vy
medidas de ayuda emergentos.
Coordinar, disefar, controlar, supervisar y
evaluar,
Coordinar, disefiar, controlar, supervisar y
evaluar el fondo de ayuda y reparacion,
Coordinar la Reparacién Integral de las victimas
afectadas directas, indirectas ¥ potenciales del

delito y violacién a los Derechos Humanos.
Coordinarse en los estandares de Reparacion.

Coordinarse para dar seguimiento a algin caso de
Reparacidn Victimas,

Coordinarse para dar contestacion a las solicitudes
de derechos humanos.

Coordinarse de acuerdo a sus facuitades.
Coordinarse de acuerdo a sus facultades,

Coordinarse de acuerdo a sus facultades.




S FORMATO
2.0 DESCRIPCION Y PERFIL

: ISecretarn S
: __deAdm_inistmt_lén_ '

DE PUESTG 0

B Clave; FODGDOSMA

% ]

2. PERFIL DEL PUESTO!

1.1 | ESCOLARIDAD MiNIMA:

_ REFERENCIA: PR-OGDO-SMA-g2 YITDODOSMADY [

Esla escolaridad, condcimientos, habilidades, aclitudes, competencias y experiencia

* Licenciatura en Administracién, Dérecho, carrera a fin, y/o experiencla curricular comprobable,

1.2 'COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
1.2 Administrativas:

= Analisls de problemas y toma de decisiones

Andlisis e Interpretacién de la informacién

Distribucion oportuna de informacién

Manejo y control de informacion oficial

Administracién y manejo de personal

-
L

L
> e e

-

’.

1.22 Técnicas:

*  Andlisis y clasificacién de Informacién estadistica
*

< Prevencién de conductas antisociales

o

*  Conocimiento en poltticas para la proteccién de las victimas

1.2.3  Sociales

)

* Relaciones Publicas
“ Manejo Constructivo de conflictos
%+ Relaciones humanas

.

*  Atencién al publico
1.2.4  Valores

% Responsabilidad
% Compromiso
 Objetividad

%+ Honradez

*  Imparcialidad

** Respsio

-

-
S

&

1.3 EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO:

» Derechos humanos

* Atencion y seguimiento a victimas

* Conocimiento en el tema derecho a la verdad y reparacion integral,
* Manejo y evaluacién de 1a Informacion

-

1..

6‘0

‘..

ANOS DE EXPERIENGCIA:




