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PERFIL DEL PUESTO Auxiliar Administrativo

il Datos generates

: F__echa de Gltima actualizacién
| 30/12/2021
Version del documento

Unidad Administrativa
- Coordinacién Administrativa y Financiera
Area Administrativa
Area de Recursos Humanos
Clave del puesto
| F041 .AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Objetwo del puesto

- Contribuir con el buen funcionamiento del Centro de Informacién y Anélisis para Ia Segurldad de Querétaro, a |
través de la ejecucién de labores administrativas, tales como, clasificar, archivar, depurar, documentar las
actividades generales del area, ademas de redactar los reportes correspondientes.

....... o arcojur|d|co g T
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado de Querétaro.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Ley de Seguridad para el Estado de Querétaro.
e Cédigo de Etica de los Servidores Piblicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y sus entidades.
e Ley que crea el Centro de Informacion y Anélisis para la Seguridad de Querétaro.
e Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.
e Reglamento Interior del Centro de Informacién y Anélisis para la Seguridad de Querétaro.
' Jefe de Area de P o
- . - Ndm. de personas a
' Reportaa: | Recursos Quién le reporta: Ninguno : 0
. ~ cargo:
Humanos | AL e
Horario

5 Condiciones fisicas-ambientales

Condlcmn laboral en oficina cerrada, sin exposicion a riesgos, desarrolfando sus funcmnes de manera individual ({

o grupal para brindar atencién al personal de todas las dreas, expuesto a carga de trabajo con alto nivel de

estrés.

- Manejo de |nf0rmaC|on

Informacién del archivo, acceso a expedientes e informacién referente al personal adscrito al Centro de
Informacmn y Anélisis para la Segurldad de Querétaro.
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PERFIL DEL PUESTO Auxiliar Administrativo

Supervision

Recibe supervisién por medio del jefe inmediato de forma periédica en el desempefio de sus funciones, donde
la mayoria de las tareas estan relacionadas con instrucciones y procedimientos habituales, por lo que la |
supervision, por parte del jefe inmediato, puede ser varias veces a la semana, quincena o al mes. =

- Manejo de efectivo

No requerido.

Interacciones del Puesto

Internas

Externas

- rutina.

El puesto mantiene contacto con su Jefe Inmediato y
con todas las Unidades y Areas Administrativas, por lo
- que su relacién es para intercambio de informacién de

Mantiene contacto con Personal y del Organo Interno |
de Control de la Secretaria de Seguridad Ciudadana,
con personal del Centro de Evaluacién y Control de

- Confianza para la gestion de trdmites de evaluacién.

i

A G

s

Consejo Directivo de CQ CIAS

:

Director General |

Subdirector

i
E Secretaria Ejecutiva
I

Coardinador Administrativo
y Financiero

Jefe de Area de
Adquisiciones

Jefe de Area de
Recursos Humanos

Jefe de Area de
Recursos Materiales

H

H
H

Jefe de Area de
Servicios Financieros
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3. Descripcién de actividades o funciones del puesto il
» Administrar, organizar y archivar los documentos del 4rea, con la finalidad de conservarlos en un espauo
: ' seguro y mantener un orden, el cual facilite su ubicacién para acceder a ellos.
5 Realizar los tramites de los exped:entes y procesos administrativos con el propésito de apoyar al area y
_ contribuir a los objetivos del Centro de Informacién y Anélisis para la Seguridad de Querétaro. '
3 Redactar, archivar y revisar documentos tales como recibos, reportes memos, hOJaS de calculos, correo y

Brindar asistencia, reglstrar mformacmn y realizar el mantenimiento de la base de datos, con el propOSIto
4 | de apoyar al &rea y contribuir a los objetivos del Centro de Informacién y Anélisis para la Seguridad de |
Querétaro. '

Escanear documentos fisicos para respaldarlos de forma d|g:ta| con el objetwo de mantener los archivos
~ de manera organizada y accesibles para su consulta.

Recopilar informacién de diferentes herramientas con el ob;etwo de estudiar los datos y generar los
 reportes correspondientes al Centro de Informacién y Anélisis para la Seguridad de Querétaro.

Apoyar en las actividades complementarlas que derivadas del desarrollo de las operaciones y a jUICIO del
7 | jefe inmediato deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos del Centro de
Informacién y Analisis para la Seguridad de Querétaro.

Mantener y dar uso adecuado a las herramientas y equipos de trabajo asignados para el desempenc delas
' operaciones.

4. Reqwmtos del puesto

_______________ Requisitos mdlspensabfes Conocimientos/Experiencia previa
Edad: 21 afos en adelante. e Tener 6 meses de experiencia en puesto similar.
Sexo: Indistinto. e Dominio del paquete Office (Word, Excel y
e Contar con evaluacién aprobatoria y vigente de PowerPoint).
Control de Confianza. _
e Abstenerse de consumir sustancias |

psicotropicas, estupefacientes u otras que |
produzcan efectos similares. '
No padecer alcoholismo.
No estar sujeto a procedimiento penal.
| e No haber sido condenado por sentencia
irrevocable por delito doloso. :
e No tener antecedentes negativos en los
registros Nacional y Estatal de Personal de
Seguridad Publica.
No estar |nhab||ttado como serwdor publico.

No T Si

ik il X ............ S Ay
N i
| Disponibilidad para viajar | | | . A= Si
; DEsponibilidad - amp”ar . ....................................... i _ ________ e 7

horario X
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Idiomas/dialectos requeridos

No requerido

; . . Avanzado Intermedio Basico No aplica
- Nivel requerido del idioma Xp
Escolepdad. e . —7 . == = e R
Licenciatura en Administracion, Derecho, Psicologia o carreraafin.
5. Caracteristicas requerldas para desempenar el puesto W R e e e el
...... A.Determinantes fisicos S __ |
-8 - LAl ESCaIa ..................
. Poco ' :
Caracteristicas e ! Necesaria Indispensable
______ Necesaria | Necesaria =~ =
e . GO @ . 9 | Gl =
Sistema visual (agudeza, cromética, | X
______ estructurales, etc.) 1 L
Sistema auditivo X
" Ausencia de alteraciones p5|qu1atr|cas
' (depresidn, ansiedad, alteraciones del X

 suefio,etc)
Exigencias ‘Fiﬁlcas

e Constitucién fisica necesaria para poder permanecer tiempos prolongados en trabajo de oficina frente |
a equipos de cémputo, asi como para trasladarse fuera y dentro de las instalaciones del Centro de
Informacién y Anélisis para la Seguridad de Querétaro. '

e Sin enfermedades que afecten el cumplimiento y desempefio de las actividades inherentes al puesto,
siendo excepcién aquellas que se acredite, se encuentran bajo supervisién y control médico.

B. Personalidad -
______________ Escala
o Poco \
Caracteristicas . Necesaria
. Necesaria Necesaria
S BT e S RS RS (1) @ @)
Apego a normasfrespeto a figuras de
~autoridad . |
;! Asert]\ﬂdad ............................................ X ) )
E_A_ti'@_qutlca X
~ Capacidad para re!auonarse Som otros_ TR [ ——— D e X
_Confianza en si mismo X
 Control de simismo } X N
Discrecion X
Empata - e e R . —
Juicio X
 Tenacidad _ F R SR R S
""""" F041.CAF.RH.FOR.014 ol Rl L 1D R
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C. Habilidades cognitivas

Caracteristicas

Escala

No
Necesaria

Poco
Necesaria

Necesaria

Indispensable

(1)

(2)

()

Razonamiento légico

Anélisis

Sintesis

~ Abstraccién

Memoria

Atencidn y concentracién
Habilidad lecto-escritora

D. Competencias

Caracteristicas

No
Necesaria

(1)

Escala

Poco
Necesaria
(2)

Necesaria

Indispensable

(3) (4)

Liderazgo

X

Pensamiento estratégico

- Negociacidn-influencia

Manejo de grupos

Toma de decisiones
Comunicacién eficaz

Desarrollo y autodesarrollo
- Dinamismo

- Perseverancia
Orientacién a resultados

Iniciativa

Justicia

Temple

><><><><><><><|><><

>
X
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6. Control de cambios

~ Ndmero de revisién Fecha Descripcidn

00 ? 30/12/2021 Documento inicial.

el control de cambios

M. D. O. H. Maria de Lourdes
Garcia Vazquez

Jefa de Area de Recursos
Humanos

Coordinadora Administrativa y

Financiera

Autorizé:
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