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1. DATOS GENERALES

1.1 Denominacion del Cargos Escribiente de Reporte Policial

1.2. Clave y Denominacidn del pussto: 67 Personal Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Estadistica y Andlisis Criminal

1.4 Subordinados Inmediatos: Minguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1 Propdsito del Puesto
Recopilacidn de los reportes de los incidentes policiacos y actas de IPH y sus respectivos anexos gue se
generan a diario en los diferentes turnos.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2, Actividades Permanentes

= Retroalimentar una base de datos, asi como los reportes policiales que se generaron.

= Presentar informes diaros de la recopilacidn de los datos del turno.

=« Verificar y respaldar que los reportes tengan coherencia y estructura de la narrativa del agente captor.

« Controlar la distribucidn y respaldo de la informacidn.

=« Estar en coordinacion constantemente con la subdireccidon operativa y/o juridica.

= Aplicar los lineamientos establecidos.

= Entender, cumplir y aplicar los regquisitos de prevencion del sobormo, asi como de seguridad de la
infarmacidn gue le correspondan de acuerdo con lo establecido en el SGI.

2.2.2. Actividades Periddicas
= Desempefiar tareas de oficina cuando sea necesario.
= Participar en cursos de capacitacion.

2.2.3. Actividades Eventuales
= las demds funciones que le confiere expresamente el Jefe del Departamento de Estadisticas y Analisis
crirminal.

2.3. Ubicacidn en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentermente  Carrera en Derecho,  criminclogia,

3.1. Escolaridad: - . )
criminalistica o carrera afin

Competencias Técnicas:

= Conocimiento de los preceptos legales.

= Conocimiente de las materias penal y faltas
administrativas.

= Conciliador.

= Conocimiento de Derechos humanos.
Conocimiento bdsico de lineamientos y procedimientos
de la corporacion.

= Claves y cddigos Fonéticos.
Mecanografia y redaccidn

= Amplio vocabulario.

competencias Institucionales:

= Honestidad y Transparencia.

= Responsabilidad.

= Actitud de Servicio.

Competencias Generales:

= Capacidad analitica.

= Apegoa Normas.

= Trabajo en equipo.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1afie de experiencia en puesto similar.




