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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacidn del Cargo: Secretaria Titular de Dependencia
1.2. Clave y Denominacidn del Puesto: 67 Persanal Especializado
1.3. Autoridad Superior Director de Seguridad Pdblica Municipal
14. Subordinados Inmediatos MNingurao

Z. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto.
Realizar las actiidades secretariales y administrativas dentro del Despacho del Director de Seguridad
Piblica Municipal.

2.2. Responsabilidad del Puesto.
organizar, auxiliary controlar las actividades y funciones secretariales y administrativas que se requieran en
el Despacho del Director de Seguridad Publica Municipal.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2, Actividades Permanentes

= Registrar los pendientes de cada Subdirector y darle seguimiento a cada uno hasta su conclusidn.

+ Actualizar y controlar la agenda del Director.

=« Control de viajes desde su reservacian hasta la documentacion necesaria.

= Responder, llevar registro y canalizar las llamadas entrantes al Despacho del Director.

= Realizar, recibir y distribuir la documentacidn escrita del Despacho del Director.

» Recibir y atender a la ciudadania en general que llegue al Despacho del Director.

« Uewvar un control de los oficios y demés documentacion del Despacho del Director.

» Elaborar trdmites y solicitudes de pago con cargo a la caja chica o presupuesto del Despacho de
Director.

= Mantener actualizado el directorio del personal de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal y de los
funcionarios del Municipio.

« Entender. cumplir y aplicar los requisitos de prevencidn del sobomo. asi como de seguridad de la
informacion que le cormespondan de acuerdo con lo establecddo en el 5GI.

2.3.2. Actividades Periddicas.
=« Control de la caja chica del drea de Direccidn.

« Control de caja chica de los escoltas del Director.
= Elaborar lista mensual de los insumos requeridos de papeleria y articulos de Oficina.

2.3.3. Actividades Eventuales.
= Las demds funciones que le confiera expresamente el Director de Seguridad Publica Municipal.
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2.4, Ubicacidon en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

Microsoft Office.
Procedimiento administrativo.
Comunicacion oral y escrita.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Organizado y responsable.
Actitud de servicio.

3.2. Habilidades profesionales y
conecimientes complementarios:
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3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.




