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

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CFNBOO1

DENOMINACION DEL PUESTO SUBDIRECCION DE NATURALIZACION

CARACTERISTICA

OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCICN| Secretaria de Relaciones Exteriores
RAMA DE CARGOl Asuntos juridicos
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

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

I, OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO; [[unciones v ef perfil del puesto.

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

SUPERVISAR LA ATENCION DE LOS ASUNTOS EN MATERIA DE NATURALIZACION PRESENTADAS EN EL AREA DE NACIONALIDAD Y NATURALIZACION Y EN LAS DELEGACIONES
FORANEAS DE LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES (SRE), DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA MATERIA, A FIN DE EMITIR CARTAS DE
NATURALIZACION AL PUBLICO USUARIO DEL SERVICIO.

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

Ill. FUNCIONES

PROPONER MECANISMOS PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE EXPEDICION DE CARTAS DE NATURALIZACION, CON EL FIN DE ATENDER LAS SOLICITUDES
DEL PUBLICO USUARIO.

DAR SEGUIMIENTO A LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y DIFUSION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS REFERENTES A LOS SERVICIOS
2 PROPORCIONADOS EN MATERIA DE NATURALIZACION, CON EL PROPOSITO DE CONTAR CON UNA HERRAMIENTA PARA LA ATENCION DE LOS ASUNTOS
PRESENTADOS EN DICHA MATERIA.

ANALIZAR LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN MATERIA DE NATURALIZACION DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL SERVICIO PROPORCIONADO PARA SOMETER
A CONSIDERACION DEL JEFE INMEDIATO UNA POSIBLE ACTUALIZACION DE LA NORMATIVIDAD DE LA MATERIA.

DAR SEGUIMIENTO A LA ACTUALIZACION Y DIFUSION DE LOS REQUISITOS Y FORMATOS PARA LA OBTENCION DE CARTAS DE NATURALIZACION CON LA
FINALIDAD DE QUE EL PUBLICO USUARIO CUENTE CON INFORMACION VIGENTE PARA REALIZAR EL TRAMITE CORRESPONDIENTE.

SUPERVISAR LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LOS ASUNTOS EN MATERIA DE NATURALIZACION PRESENTADOS EN LAS OFICINAS CENTRALES DE LA SRE Y EN
LAS DELEGACIONES FORANEAS, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA MATERIA, A FIN DE EMITIR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE.

SUPERVISAR LA ASESORIA AL PUBLICO USUARIO REFERENTE A LA OBTENCION DE LA NACIONALIDAD MEXICANA POR NATURALIZACION, CON EL FIN DE
ASEGURAR QUE CUENTEN CON LA INFORMACION VIGENTE PARA INICIAR EL TRAMITE CORRESPONDIENTE.

SUPERVISAR EL ENVIO DE CARTAS DE NATURALIZACION A LAS DELEGACIONES FORANEAS DE LA SRE, ASi COMO DE LOS DOCUMENTOS MIGRATORIOS DE LAS
7 PERSONAS A LAS QUE SE LES HAYA OTORGADO LA NACIONALIDAD MEXICANA POR NATURALIZACION AL INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION, PARA LA
ATENCION DE LAS SOLICITUDES PRESENTADAS EN LA MATERIA.

ELABORAR NOTAS INFORMATIVAS Y REPORTES ESTADISTICOS REFERENTES A LAS SOLICITUDES ATENDIDAS EN MATERIA DE NATURALIZACION, PARA ATENDER
LOS REQUERIMIENTOS DE LAS AREAS COMPETENTES EN LA EMISION DE INFORMES PERIODICOS.

SOLICITAR LA OPINION DEL INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION RESPECTO DE LOS TRAMITES EN MATERIA DE NATURALIZACION A FIN DE CONTAR CON LOS
ELEMENTOS NECESARIOS PARA RESOLVER LA PROCEDENCIA DE LAS SOLICITUDES.

VERIFICAR QUE SE INTEGRE LA OPINION DEL INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION EN MATERIA DE NATURALIZACION CON EL FIN DE LLEVAR ACABO SU

0 ANALISIS Y EN SU CASO SOMETER A CONSIDERACION DEL JEFE INMEDIATO LA EXPEDICION DE LOS DOCUMENTOS DE NATURALIZACION.

CUMPLIR CON LAS FUNCIONES QUE CORRESPONDAN AL PUESTO, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES Y REALIZAR AQUELLAS

H QUE LE ENCOMIENDEN SUS SUPERIORES JERARQUICOS.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ¢para qué?.

EL PUESTO TIENE RELACION INTERNA CON LAS DELEGACIONES FORANEAS DE LA SRE, PARA EL SEGUIMIENTO DE LOS ASUNTOS EN MATERIA DE
NATURALIZACION. ASIMISMO, EL PUESTO TIENE RELACION EXTERNA CON EL PUBLICO USUARIO PARA PROPORCIONAR INFORMACION REFERENTE
A LA OBTENCION DE LA NACIONALIDAD MEXICANA POR NATURALIZACION, CON EL INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION PARA ENVIAR LOS
DOCUMENTOS MIGRATORIOS Y SOLICITAR SU OPINION JURIDICA.
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Elija en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la informacion: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Puestos subordinados. ‘ ‘

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

EL PUESTO REQUIERE SUPERVISAR A UN EQUIPO DE TRABAJO PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES.

Debe declarar situacioén patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO
LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE‘

AVANCE: TITULADO ‘

Seleccionar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

H AREA GENERAL H H CARRERA GENERICA

“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H DERECHO
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II. EXPERIENCIA LABORAL . .
MINIMO DE ARIOS DE EXPERIENCIA:

Seleccionar la o las areas de experienciay areas generales requeridas para la ocupacion del puesto.

|| AREA DE EXPERIENCIA || || AREA GENERAL ||

| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | DERECHO INTERNACIONAL |

| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

b . CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | No | FRECUENCIA: ; RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :| ‘ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
HORARIO DIURNO

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

NINGUNA

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

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

iona las capaci que|
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, CONOCIMIENTO PARA LA DETECCION DE DOCUMENTOS APOCRIFOS,

CALIDAD CONOCIMIENTO EN LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE NACIONALIDAD Y NATURALIZACION, ATENCION AL PUBLICO, MANEJO DE OFFICE.
=
ORIENTACION A RESULTADOS
= |
TRABAJO EN EQUIPO
—
=
LIDERAZGO
—
= |
—
=
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO

EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.




