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e e Unidad: Direccién de Seguridad Publica Municipal

1. DATOS. GENERALES

Jefe del departamento de Enlace, Seguzm:ento ¥y Atencién

1.1. Denominacién del Cargo: del Recurso Federal

1.2. Clave y Denominacion del puesto: 36 Jefe de departamento

1.3. Autoridad Superior: Subdirector Administrativo

Personal Especializado Enlace Seguimiento y Afencion al

1.4. Subordinados Inmediatos:
Recurso Federal;

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto

Administrar y ejecutar los recursos federales de manera eficiente con base en las reglas de operacién que
los organismos encargados nos matrcan.

2.2. Descripcion Especifica’

2.2.1. Actividades Permanentes

« Estar en Constante comunicacién con el personal de Ias entidades federales que asignan el recurso a
ejercer.

¢ Dar Seguimientos a tramites.

« Solicitar expediente de suficiencia presupuestal, la creacién de comités de compras, solicitar lo
elaboracion de contratos a las areas correspondientes.

+ Solicitar los pagos a proveedores.

s Elaborar las requisiciones. :

e Cumplir con la elaboracién de los cursos de profesionalizacién de los policias convenidos en el anexo
técnico.

¢+ Convocar alos elementos policiacos a realizar los examenes de confianza.

s Enviar reportes trimestrales a los organismos federales que aportan el recurso.

» Asegurar que los requisitos de prevencién del soborno se apliquen y cumplan dentro del area asu cargo.

« Entender, cumplir y aplicar los requisitos de prevencién del soborno, asi como de segundad de la
informacion que le correspondan de acuerdo con lo establecido en el SGI.

2.2.2. Actividades Periddicas

» Dar seguimiento a las diversas convocatorias que realiza el gobierno federal referente a recursos
financieros.

2.2.3. Actividades Eventuales
» Las demas funciones que le confiere expresamente el Subdirector Administrativo.
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Competencias Técnicas:

Competencias Institucionales;
+ Honestidad y Transparencia.
+ Responsabilidad.
+ Actitud de Servicio.
Competencias Generales:
+ Proactivo,
» Trabajo en equipo.
» Comunicacién oral y escrita,
« Manejo de Microsoft Office.
+ Toma de decisiones.

¢« Conocimientos de la funcidon publica.
+» Conocimientos bésicos de contabilidad.

3.3. Experiencia:

1 afio de experiencia en puesto similar.




