


CHIHUAHUA

Administracién Pdblica Municlpal 2018-2021

(] o
Manual de Organizacidn

it s et Uniidad: Direccidn de Seguridad POblica Municipal Frm——r I%:im:ss
1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacidn del Cargo: Auxiliar Especializade Departamento de Ensefianza

1.2. Clave y Denominacian del puesto: 60 Policia, 8% Awxiliar Especializado

1.3. Autoridad Superior: Subdirector de Formacidn

1.4 Subordinados Inmediatos: Mingumao

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Desempefiar las funciones asignadas por el Sub Director de Formacion asi como por mi jefe directo y
encargado de la toma de huellas topoldgicas de los aspirantes a cadetes.

2.2.Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentas

Coordinar y apoyar en la toma de los exdmenes toxicologicos por parte del personal del instituto
Municipal de pensiones a los aspirantes a cadetes.

Apoyar en el archivado de documentos que se generan de los expedientes propios del departamento.
Ser enlace con el Instituto de Formacion y Actualizacidn Judicial. INFORAJ.

Atencidn a personas y canalizacion a diversas dreas de la academia.

Coordinar las distintas unidades y la Jefatura de Instructores para dar seguimiento a instrucciones
giradas por el jefe del departamento.

Canalizar a solicitantes de donantes de sangre con la Jefatura de Instructores.

Digitalizar los expedientes.

ser el enlace para el pago de becas a los cadetes.

2.2.2. Actividades Peridgdicas

Apoyar en la realizacion del presupuesto anual en la Escuela de Policia Municipal.

cConservar los registros de resultados de AFIS para ser respaldados en Departamento de registro de
personal de Seguridad Pdblica de Gobierno del Estado.

Dar seguimiento y apoyo a la toma de inwventarios programados por el departamento de Bienes
Patrimoniales.

Dar apoyo a los docentes del Instibuto de Formacion y Actualizacion Judicial durante los cursos de
capacitacitn a elementos activos.

Dar seguimiento con el departamento administrative de la comandancia norte a las solicitudes de
material que requieren las distintas dreas de la Escuela de Policia.

Brindar evidencia de las directivas al departamento de CALEA.

Elaborar el plan de capacitacidn continua al personal de la DSPM.

2.2.3. Actividades Eventuales

Programas diversos coordinados con la Presidencia Municipal. .
Las demds funciones que le confiere expresamente el Subdirector de Formacion.
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Bachillerato y/o Licenciatura

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Competencias Técnicas:

* Psicologia industrial.

* Auditorio interno 1SO9001-200.

* Modelo de operacion de la unidades de andlisis.
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.

3.3. Experiencia:

1 aflo de experiencia en puesto similar.




