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1. DATOS GENERALES
1.1 Denominacidn del Cargo: Personal Especializado Control vehicular

67 Personal Especializado, 84 Auwdliar Especializado 107

1.2. Clawe y Denominacion del puesto: . . L.
¥ i Tecesp Intendencia, 84 Almacén. 94 Mecanico

1.3. Autoridad Superior: Jefe de Oficina del Departamento de Control Vehicular

1.4. Subordinados Inmediatos: Minguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Mantener la base de datos actualizada.

2.2.Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

= Elaborar drdenes de trabajo.

+ Resguardar las unidades de radios mdviles, lamparas, y accesorios de unidades.

» Actualizar la base de datos de la Ofidna de Control vehicular.

= Elaborar de resguardes de unidades.

= Validar, discemir y evaluar sobre el mantenimiento preventive y corrective de las unidades.

= Elaborar de oficios.

« Controlar el uso de combustible.

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

2.2.2. Actividades Periddicas

« Mantener al dia de archivo y baja de datos.

= Revisar la limpieza de las unidades.

=« Darseguimiento a composturas de chogques en el taller municipal y externos.
= Auditar las luces, codigos. torretas y sirenas de las unidades de la DSPM.

2.2.3, Actividades Eventuales
« Awuditar e archivo.
+ Las demds funciones que le confiere expresamente el jefe del departamento de Controd Vehicular.
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2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Jede s
Dwpoatam o
Controlyehcular

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior

Competencias Técnicas:

* Administracion de archivo.

« Conocimiento de procesos administrativos.
« Organizado.

« Disponibilidad.
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.




