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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacidn del Cargo Personal Especializado Control Escolar

1.2. Clave y Denominacion del puesto: 67 Personal Especializado.

1.3, Autoridad Superior: Jefe de departamento de Control Escolar

14, Subordinados Inmediatos: Ninguna

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Tener Actualizada la Base de Datos de la Licenciatura en Seguridad Publica Preventiva, Introducir datos
mediante el escaneo asi como Mantener Actualizado y Presentable el Archivo Fisico y Digital, Elaboracidn
de Constancias de Cursos impartidos para los Asistentes, Elaborar la Base de datos correspondientes de
los asistentes y cursos.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Atender oportunamente alas personas internas o externas que acuden al Departamento o solicitan ver
al Jefe Del Departamento.

organizar la informacidn para tenerla, actualizada, y bien presentada.

Revisar y Capturar calificaciones.

Coordinar reuniones, concertar citas internas y externas de la Escuela de Policia del Mumnicipic de
cChihuahua.

Entender, cumplir y aplicar los requisitos de prevencidn del scbomo. asi como de seguridad de la
informacidn que le correspondan de acuerdo con lo establecido en el SG1.

2.2.2. Actividades Perigdicas

Vinculacidn con la Zona Escolar 79 a la que pertenece la institucion educativa y el Departamento de
Certificacion e Incorporacién de la SEC. Para todo tramite administrative correspondiente a la
ims titwcidn.

Informar periddicaments los trdmites, avances y eventualidades que se presenten al Subdirector de la
Institucicn Educativa.

Comunicacidn con otras instituciones educativas de los niveles de superior y medio superior.
organizar, planear, ejecutar la ceremonia de graduacidn de las generaciones que se encuentran en
formacidn Inicial.

Tramitar los procesos de Tiwlacidn segun sea su caso.

Atender todo tipo de eventualidad segun su caso y especie en los procesos en materia de educacidn.

[

.3. Actividades Eventuales

Participar en Presentaciones, reuniones y eventos, tanto intemos como extemos.

Apoyar en la Coordinacidn que se derive de la correspondencia y demds documentos Relacionados con
la actividad del Director de la Escuela Municipal de Policia.

Apoyo al Departamento de Trabaje Social en visitar los Domicilios de los aspirantes a Cadetes pam
realizar sus estudios socdo-econdmicos.

Apoyo general a los diferentes Departamentos que integran la Escuela de Policia del Municipio de
Chihuahua y/o a la Direccidn de Seguridad Publica Municipal.

Las demads funciones que le confiere expresamente el Subdirector de Formacion
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2.3. Ubicacién en |la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Escolaridad: Preferentemente nivel licendatura.

Competencias Técnicas:
= Manejo de Personal.
= Organizacion
» Toma de decisiones
= Capacidad de Andlisis.
= Manejo de Juntas.
= Relaciones Humanas
Competencias Institucionales:
=« Honestidad y Transparencia.
= Responsabilidad.
»  Actitud de Servicio.
Competencias Generales:
* Proactivo.
=« Trabajo en equipo.
= Comunicacion oral y escrita.
« Manejo de Microsoft Office.
= Toma de decisiones.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3, Experiencia: 1afio de experiencia en puesto similar.




