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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Inteligencia
Nombre del puesto: Personal especializado

Nombre del cargo: Integrador y Seguimiento de Horario: 8:30 am — 16:00 pm

Proyectos Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Subdirector de Inteligencia Dias de descanso: Segun lo establecido en
Puestos que le reportan: ninguno las Condiciones Generales de Trabajo entre
Numero de personas a su cargo: ninguno el Municipio de Chihuahua vy los
Comunicacion: Todas las dependencias de los Trabajadores a su Servicio.

distintos niveles de Gobierno Municipal y organismos
externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la mision:
Apoyar en la implementacién de proyectos que beneficien a la subdireccién y que sean de impacto
para la corporacion.

Propdsito del Puesto:
Llevar a cabo la integracion y el seguimiento de proyectos propuestos para la subdirecciéon de
inteligencia, vigilando desde su creacidn hasta que se lleven a cabo.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes

Recabar datos de los diferentes departamentos.

Recibir las solicitudes de informacién a los departamentos.

Realizar las fichas informativas semanales.

Integrar documentos.

Corregir documentos.

Crear presentaciones y documentos.

Acudir a reuniones.

Llevar a cabo el seguimiento a proyectos.

Entender, cumplir y aplicar los requisitos de prevencidon del soborno y de seguridad de la
informacién que correspondan de acuerdo con lo establecido en el Sistema de Gestion
Integrado (SGlI).

Entender, cumplir, aplicar y colaborar para que se dé cumplimiento con lo establecido en Ia
acreditacion de la Comision de Acreditacion para Agencias de Aplicacidon de la Ley, Inc.
(CALEA), en el Sistema de Gestidn Integrado (SGl), asi como en todas las certificaciones con
las que cuente la DSPM.

Actividades Periddicas

Elaborar proyectos.




DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
SUBDIRECCION DE INTELIGENCIA

Chihuahua

capital de trabajo
yresultados
ST T IO

MANUAL DE ORGANIZACION
Responsable del Documento: %
Lo . S A REVISION: O
Direccion de Seguridad Publica CODIGO: MO-10
TN ool 17IMARZO/2023 Pagina 13 de 224

Actividades Eventuales

e Asistir a reuniones o comisiones sefialadas por la superioridad.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el subdirector de inteligencia.

Ubicacidn en la Estructura Orgdnica

PERSONA
ESPECIALIZADO
(ASESOR GENERAL)

PERSONAL
ESPECIALIZADO
(INTEGRADOR Y

SEGUIMIENTO DE

\__ PROYECTOS) /
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: I?refer.entemente nivel superior
licenciatura
e C(Capacidad de sistematizacion,
analisis y  organizacién de
informacién, (orientado a
resultados)
e Excelente ortografia y redaccion.
Habilidades profesionales y conocimientos e Dominio de PC Word, Excel, Power

complementarios:

Point), Outlook e Internet.

Actitud de Servicio.

Competencias Generales:

Fuertes habilidades interpersonales
y de comunicacion.

Organizacion.

Experiencia:

Preferentemente 1 afo de experiencia en
puesto similar

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

éManeja recursos financieros y materiales?

SI NO X

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros

derivados de la relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) |SI X

NO

¢Maneja informacion reservada?

S X NO
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Me comprometo a desempeiar 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 compafieras(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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