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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Jefatura
de Estado Mayor

Nombre del puesto: Personal Especializado y
Trabajador Social A

Nombre del cargo: Asistente de Subdireccion
Puesto al que reporta: Subdireccién de Jefatura
de Estado Mayor

Puestos que le reportan: Ninguno

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Interno, subdirecciones y areas de
la Direccién de Seguridad Publica Municipal

Horario: 09:00am — 16:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO.

Contribucién a la misién:
Auxiliar en el cumplimiento de los objetivos y metas de la Jefatura de Estado Mayor

Propdsito del Puesto:
Atender las solicitudes que se presenten provenientes del jefe inmediato

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes

Supervisar la correcta aplicacion de proyectos y procedimientos generados por las
Subdirecciones a cargo de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

Acordar la agenda del jefe de Estado Mayor.

Apoyar al Subdirector en las problematicas que surjan en el dia a dia.

Tramitar los asuntos planteados a la Subdireccidn y turnarlos al area correspondiente.
Organizar y turnar a las distintas subdirecciones que conforman la Direccién de Seguridad
Pablica Municipal dando seguimiento a los asuntos relacionados con su gestidn.

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones de trabajo.

Coordinar tarjetas ejecutivas, discurso, presentaciones, informes y demds documentos que
requiera la Subdireccidn.

Coadyuvar en la supervisiéon del cumplimiento de indicadores de avances semanal y
mensual de las Subdirecciones pertenecientes a la Direccidn.

Auxiliar en atender el desarrollo interno de la Subdireccion.

Evaluar periédicamente los planes y cargas de trabajo.

Organizar reuniones diarias o eventuales con los titulares de los departamentos para la
evaluacién de los proyectos y propuestas que sean necesarias.

Determinar los accesos y uso de la informacion que tiene a su cargo la Subdireccion.
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e Entender, cumplir y aplicar los requisitos de prevencién del soborno y de seguridad de la
informacién que correspondan de acuerdo con lo establecido en el Sistema de Gestidn
Integrado (SGl).

e Entender, cumplir, aplicar y colaborar para que se dé cumplimiento con lo establecido en
la acreditacion de la Comision de Acreditacién para Agencias de Aplicacion de la Ley, Inc.
(CALEA), en el Sistema de Gestién Integrado (SGI), asi como en todas las certificaciones con
las que cuente la DSPM.

Actividades Periddicas
e Llevar a cabo reuniones periddicas con los jefes de departamento, registrar sus pendientes
y darle seguimiento hasta su conclusion.
e Mantener comunicacién con las otras areas, a fin de dar soluciéon rapida y efectiva a las
necesidades de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
e Auxiliar a la Subdireccién en reuniones o eventos protocolarios.
e Coordinar las comisiones de la Subdireccion.

Actividades Eventuales
e Suplir al Subdirector ante alguna ausencia.
e Participar en eventos civicos en representacion de esta Subdireccion.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector.

Ubicacidn en la Estructura Orgdnica

SUBDIRECTOR DE
JEFATURA DE ESTADO
MAYOR

TRABAJADOR SOCIAL PERSONAL
A ESPECIALIZADO

3. PERFIL DEL PUESTO

. Preferentemente Licenciatura o estudios
Escolaridad: .
equivalentes.
e Conocimientos juridicos
generales.
Habilidades profesionales y conocimientos e Conocimientos de la
complementarios: Administracién Publica.
e Capacidad de andlisis, sintesis
y evaluacién.
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e Capacidad de andlisis de

informacion.

Conocimientos en Word, Excel
y PowerPoint.

Lectura, redaccién y buena
ortografia.

Organizacion.

Responsabilidad

Trabajo bajo presion.

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Proactivo

Comunicacion Oral y Escrita.

Experiencia:

Preferentemente 1 afio de experiencia en
puesto similar

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) |SI X NO
éManeja informacién reservada? SI X NO

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
companieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos

aplicables.
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