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L Unidnd: Direccidn de Seguridad Publica Municipal el
1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacidn del Cargo Asistente del Area de Soporte Técnico

1.2. Clawve y Denominacion del pussto: 67 Personal Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe de Departamento de Soporte Técnico

L4 Subordinados Inmediatos: MNinguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
LUevar acabo y apoyar en las actividades administrativas del puesto en tiempo y forma

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

= Reportar a mi jefe actividades pendientes del dia, proveer las necesidades administrativas del drea,

= Hacer incidencias, redactar oficios y contestarlos, llevar horarios, bitdcora,

= Agendar citas o reuniones, tomar recados, realizar minutas, organizar reuniones, contestar el teléfono,
archivar

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

2.3.2. Actividades Periddicas

=« Apoyo administrativo, ayudar a mis compafieras con las necesidades que se presente cada dia.
= Organizar proyectos y solicitud de insumos

2.3.3. Actividades Eventuales

= Asistir a Capacitaciones y/o cursos,

= Organizar actividades en equipo

=« Las demds funciones que le confiera expresamente la Jefe de departamento

2.3.Ubicacion en la Estructura Orgdnica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentermente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

Competencias Técnicas:
« Facilidad de liderazgo
«  Manejo de Microsoft Office
+ Fadilitada de manejo de archivd
= Organizar actividades
= Trabajar en equipo
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:

1afio de experiencia en puesto similar.




