FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS DE HONORARIOS
COORDINACION NACIONAL DE BECAS PARA EL BIENESTAR BENITO JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE COORDINACION Y SEGUIMIENTO TERRITORIAL

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: VERIFICADOR DOCUMENTAL Y TELEFONICO NC

NIVEL DEL PUESTO: 2 SUELDO BRUTO: $9,299.00

Es el que se utiliza en el tabulador para puestos de honorarios

A Consiste en el propésito fundamental del mismo "su razén de ser", buscando la congruencia y contribucién con la misién del puesto inmediato
MISION DEL PUESTO: comror PP 9 y P

REALIZAR LA VERIFICACION DOCUMENTAL Y TELEFONICA DE LOS PROGRAMAS DE BECAS CON RELACION AL CALENDARIO
DE REFERENCIA OPERATIVA PARA APOYAR EN LA IDENTIFICACION DE ACCIONES DE MEJORA.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO Y 1. Indicar el objetivo que contribuya a la misién seleccionada
LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A LOS 2 In(:icar !as :uncilones' Ia.s quertco?tribuyaln al obj:ati\t/:) ?el Zuel}sto er: orden de
mportancia (1 es la mas importante para lograr el objetivo del puesto).
OBJETIVOS importancia ( mp paralog jetivo del puesto)
Funciones que contribuyen al
logro del objetivo DESCRIPCION DE LA FUNCION
OBJETIVO 1 REALIZAR LA VERIFICACION DOCUMENTAL Y TELEFONICA DE LOS PROGRAMAS DE BECAS CON
RELACION AL CALENDARIO DE REFERENCIA OPERATIVA PARA APOYAR EN LA IDENTIFICACION DE
ACCIONES DE MEJORA.
FUNCION 1 REGISTRAR EN EL SISTEMA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO LA VERIFICACION DOCUMENTAL Y
TELEFONICA QUE SE REALICE.
FUNCION 2 REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO DOCUMENTAL CON RELACION A LAS ACCIONES SUSTANTIVAS Y
ADJETIVAS DERIVADAS DE LOS PROCESOS OPERATIVOS.
FUNCION 3 REGISTRAR EN EL SISTEMA DE SEGUIMIENTO INTERNO LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN
VERIFICACION DOCUMENTAL Y VERIFICACION TELEFONICA.
ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACION: AMBAS

Elija el tipo de relacién (*)

Explicar la relacién seleccionada

EN EL ENTORNO OPERATIVO HAY RELACIONES INTERNAS DERIVADAS DE LA RECEPCION DE INFORMACION, YA QUE LAS,
VERIFICACIONES DOCUMENTALES SE REALIZAN SOBRE REGISTROS ADMINISTRATIVOS LEVANTADOS POR EL PERSONAL DE LAS|
OFICINAS DE REPRESENTACION. LA RELACION EXTERNA OCURRE CON LA POBLACION BENEFICIARIA EN EL MARCO DE LAS
VERIFICACIONES TELEFONICAS.

Elija en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto
Caracteristicas de la informacion |LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A CIUDADANOS EN SU SECTOR

)

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE PREPARATORIA O GRADO DE TERMINADO
FSTLIDIOS (*): BACHILLERATO AVANCF(*\:
AREA GENERAL CARRERA GENERICA CARRERA ESPECIFICA CARRERA ASOCIADA
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EXPERIENCIA LABORAL:

ANOS DE EXPERIENCIA:

GRUPO DE EXPERIENCIA

AREA GENERICA

AREA ESPECIFICA

AREA ASOCIADA

CIENCIA POLITICA CIENCIAS POLITICAS POLITICA EDUCATIVA CIENCIAS POLITICAS

PEDAGOGIA TEORIAY METODOS EDUCATIVOS METODOS PEDAGOGICOS PEDAGOGIA

SOCIOLOGIA CAMBIO Y DESARROLLO SOCIAL POLITICA SOCIAL SOCIOLOGIA
TABLA DE EQUIVALENCIA POR EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
NIVEL GRADO DE AVANCE. ANOS AREA ASOCIADA

PREPARATORIA O TRUNCO 0>=1 TRABAJO SOCIAL,TRABAJO EN CAMPO
BACHILLERATO
PREPARATORIA O TRUNCO 0>=1 ASISTENCIA SOCIAL
BACHILLERATO
PREPARATORIA O TRUNCO 0>=1 JURIDICO
BACHILLERATO
PREPARATORIA O TRUNCO 0>=1 CAPACITACION Y DESARROLLO DE
BACHILLERATO RECURSOS HUMANOS
PREPARATORIA O TRUNCO 0>=1 DESARROLLO SOCIAL
BACHILLERATO
PREPARATORIA O TRUNCO 0>=1 ATENCION CIUDADANA
BACHILLERATO

CONDICIONES DE TRABAJO

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

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

¢SE REQUIERE?

FRECUENCIA (*):

HORARIO DE TRABAJO(*): |

HORARIO DIURNO |

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO:

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS:
(Caracteristicas fisicas requeridas por el
puesto).

EL PUESTO ESTA BAJO CONDICIONES
DE ESTRES:

¢CAMBIO DE RESIDENCIA (*):

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

[O

Es indispensable?

Es indispensable?

EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES PONE EN

RIESGO AL OCUPANTE O A SU FAMILIA?

CAPACIDADES INFORMATICAS

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

PROPOSITO DE EVALUACION

DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD

NIVEL DE DOMINIO

INGRESO

PERMANENCIA

'_ Ricardo
1) 20221076

T 3) coccunson o ua aevesucion wenican

Pagina2de 5




FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS DE HONORARIOS

COORDINACION NACIONAL DE BECAS PARA EL BIENESTAR BENITO JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE COORDINACION Y SEGUIMIENTO TERRITORIAL

MICROSOFT OFFICE

Basico

v

IDIOMA / LENGUA

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y/o escribir algun idioma y/o dialecto, debera especificarse como capacidad

técnica y anotar en la siguiente seccion el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA Y/O LENGUA

NIVEL DE DOMINIO

IDIOMA LEER

HABLAR

ESCRIBIR

OBSERVACIONES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO QUE NO ESTE
CONSIDERADO EN EL CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
= — ———— ———

OBSERVACIONES DEL
ESPECIALISTA:

RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS
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Cadigo: O00-DGCST-NC-001

Revision Fecha de Descripcion del Cambio Motivo
Nam Aprobacién
1 20/12/2022 NUEVA CREACION.
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