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Urikciack Direccion de Seguridad Pablica Municipal

1. DATOS GENERALES

L Asistente del jefe del Departamento de Desarrclle
1.1. Denominacidn del Cargo- Tecnolégico
1.2. Clave y Denominacidn del puestoc B4 Auxiliar Especializado
1.3, Autoridad Superior: Jefe de departamento de Desarrollo Tecnoldgico
14 Subordinados Inmediatos: Minguna

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Apoyar en las actividades del Jefe del Departamento para que se cumplan en tiempo y forma y canalizar
oficios & informacidn a las diferentes dreas que pertenecen al departamento. .

2.3. Descripcidn Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

« Controlar las agendas del Jefe de Departamento,

= Controlar los oficios intermos del departamento, dar respuesta y seguimiento a oficios e informarle a mi
inmediate superior el estatus de ellos ya sea de la misma dependencia y externos,

« Canalizar la informacidn a las diferentes dreas. apoyar ala coordinacidon de actividades de las dreas que
comprenden este departamento,

« Uevar bitdcoras de combustible, solicitud de material para las diferentes areas, llevar la asistendia a
cursos y capacitaciones del personal.

« Entender, cumplir y aplicar los requisitos de prevencidn del sobormo, asi como de seguridad de la
informacidn gue le correspondan de acuerdo con lo establecido en el SGI.
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.2, Actividades Perddicas

« Dar atencidén a personal operativo, apoyar al area de sistemas y estadisticas y andlisis criminal,
incidencias del personal administrativo, apoyo a departamento de sistemas en reportar soporte
tEcnica.
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.3. Actividades Eventuales
= Asistir a cursos y capacitaciones
= Las demds funciones que le confiera expresamente la Jefe de departamento
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2.4, Ubicacidn en la Estructura O

rganica

Jadw
Dwpartarments
Camarrolo

Tecnokigics

‘Coordnadar del

Barracian da
Emsrgencia A1

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

Competencias Técnicas:

Habilidades oral y verbal
Redaccidn,

Buen manejo de informacdidn
confiabilidad.

Disposicidn,

Retencidn,

Manejo de estrés,

Trabajo bajo presidn.

competencias Institucionales:

Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.
Actitud de Servicio.

Competencias Generales:

Trabajo en equipo.
Tolerancia a la presidn.
Juicio y toma de decisicn.
Manejo del estrés.
Tolerancia a la Frustracidn.

3.3.Experiencia:

1 afio de experiencia en puesto similar o en patrulaje de
T,




