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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Técnico Vigilante

1.2. Clave y Denominacion del puesto: 113 Técnico Vigilante

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Servicios Administrativos

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto
Garantizar la seguridad y el resguardo de las instalaciones fisicas de la Tesoreria Municipal.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

# Vigilar el Edificic de Tesoreria | y Il.

« Vigilar la entrada y salida de personal y contribuyentes en horas habiles y fuera de horarios de oficina.

+ Vigilar e informar salidas de mobiliario y equipo sin autorizacion.

* Reportar cualquier actividad que se presente fuera de lo normal.

« Realizar recorrides con el proposito de verificar actos ilicitos o siniestros que se pudieran presentar en
el edificio.

2.2.2. Actividades Periddicas
* Apoyar y participar en eventos relacionados con la Dependencia.

2.2.3. Actividades Eventuales
« Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

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

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

+ Honestidad.

+« Responsabilidad.

+ Actitud de servicio.

+ Proactivo.

« Trabajo en equipo.

« Comunicacion oral y escrita.
« Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.




