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1 00
Unidad Admmfstratwa
""" C 6ord|nac:|on Administrativa y Financiera |
Area Administrativa iR __ - e
Area de Recursos Materiales "
Clave del puesto
FO41. INTENDENTE

Objetwo del puesto

Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones, equipo y mobiliario mediante el uso de mstrumentos y
materiales de insumo, para garantizar la higiene 6ptima del Centro de Informacion y Analisis para la Seguridad |
de Querétaro.

Marco Jurldlco

Constltuc:cn Politica de los Estados Unldos Memcanos

®
e Constitucién Politica del Estado de Querétaro.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pdblica.
e ley de Seguridad para el Estado de Querétaro.
e Cédigo de Etica de los Servidores Publicos 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 Lley de los trabajadores del Estado de Querétaro. |
3 Reglamento Interior del Centro de Informacién y Anahs;s para la Seguridad de Querétaro. §
Reoortn . Supervisor de | aui s | NGm. de personasa 0 E
Mantenlmaento P lgargo:. .
| Horario :

' Lunes a viernes de 08: OO a 16 00 horas

Cond:crones fisicas- amblentafes r

I

Condicién laboral en oflcma cerrada y exteriores, manejo de sustan{:[as qulmlcas para ||mp|eza

Herramienta o equipo
Avrticulos y material de I|mp|eza

Manejo de mformacmn -

Discrecién absoluta por el acceso a las dlferentes mstalauones areas, oficinas y cualquier espacio fisico del
Centro de lnformacmn y Anélisis para la Seguridad de Querétaro.

Supervision

Recibe supervisién por medio del jefe inmediato, varias veces al dia en el desempefo de sus actividades, con la
' finalidad de informar o recibir orientacién acerca de métodos y procedimientos establecidos, requiere de |

. asesorfa durante el dia.
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i FEIETT

Administrativas.

El puesto mantiene contacto con todas las Unidades | No requerido.

Consejo Directive de CQ CIAS

Director General

Subdirector Secretana Ejecutiva

Coordinador Administrative
y Financiero

]
l_

Jefe de Area de
Adquisiciones

Jefe de Area de Jefe de Area de Jefe de Area de
Recursos Humanos Recursos Materiales Servicios Financieros

Supervisor de
Mantenimiento

|

!

i

Auxiliar de
Mantenimiento

P ——

g
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° fu esidelpuesto Wty 0 ol A NI
Realizar actividades de limpieza y aseo para garantizar que las mstalac:ones equipo y mobiliario se
encuentren en 6ptimas condiciones de higiene.

- Mantener el orden y limpieza en los espacios de trabajo, sin interferir en las labores diarias del personaf del
- Centro de Informacién y Anélisis para la Seguridad de Querétaro.

Mantener y dar un uso adecuado a las herramientas y equipos de trabajo asignados para el desempefio de |
| las operaciones.

' Apoyar en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo de las operaciones y a juicio del
4 | jefe inmediato deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos del Centro de
Informacién y Anélisis para la Seguridad de Querétaro. S

| Mantener y dar uso adecuado a las herramientas y eqmpos de trabajo amgnados para el desempeno delas
operagones

Reqwsatos |nd|spensabies __________ Conocimientos/Experiencia previa

e Edad: Igual o mayor a los 21 afos. e Experiencia minima de 1 afio en puesto similar

¢ Sexo: Indistinto. i

e Contar con evaluacién aprobatoria y vigente de |
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.

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.

e No estar inhabilitado como servidor publico.

Disponibilidad para cambiar de " No _ 5
' residencia . . .ﬁ X
Disponibilidad para viajar x° - S'
Disponibilidadparaampliar | No - = S
horario . X . wwW:
Idiomas/dialectos requeridos No requerido.
' A d ~ Intermedi Basi No apli
N|Ve| {equerido del idioma vanzado ntermedalo asico (o] j(p 1Ca

Escolaridad

e Primaria o secundaria conclutda

F041.CAF. RH. FOR 014
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5. Caracteristicas requeridas para desempefiar el puesto g
A. Determinantes fisicos - | i
- ' ' Escala :
Necesaria Indispensable ‘

Necesaria

- Ausencia de alteraciones psiquiétricas
- (depresién, ansiedad, alteraciones del

suefo, etc.)

Sistema visual (agudeza, cromética, X
estructurales, etc.)
Sistema auditivo X

Exigencias fisicas

la Seguridad de Querétaro.

Constitucién fisica necesaria para poder permanecer tlempos profcngados en Ias actlwdades amgnadas
asi como para movilizarse dentro y fuera de las instalaciones del Centro de Informacion y Anélisis para |

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

.......... : - ST
'Cé;acteristicas Pk o POCO. Necesaria Indispensable Z
- Necesaria Necesaria sl
el s L B L @ 3) (4)
Apego a normas/respeto a figuras de X
autorided e [S— S— P—
Asertividad £8 o X P
Autocritica o N X - B .
Capacidad para relacionarse con otros o — R R——" | ——
Confianza en si mismo W U W S—
Control de si mismo %
Discrecién SN N X b
- Empatia X
Juicio X
Tolerancia a la frustracién X - N [ - |
Trabajo bajo presion X '

_F041.CAF.RH.FOR.014



CIAS

8??5??5&&0 SN PARA LA e mseaummo
Cédigo: F041.CAF.RH.FOR.014 ‘
Versién: 00 Pagina5de 6
PERFIL DEL PUESTO Intendente

C. Habilidades cognitivas

~ Caracteristicas

Razonamiento l6gico

Manejo de grupos

Andlisis
Sintesis N
______ Abstraccion
Memoria
Planeacion y organlzacton h X
" Atencién y concentracion X ] .
Habilidad lecto-escritora X 1
D. Compete:ﬁagg o
Caracteristicas NO PO(.:C.}.. :
- Necesaria Necesaria
L i (1) e
Liderazgo X
_Pensamiento estratégico X - ]
- Negociacién-influencia * X

Toma de deusmnes

COFﬂUnICECiOI"\ eficaz

X

Desarrollo y autodesarrollo

Dinamismo

Perseverancia

Orientacién a resultados

Iniciativa

X X X X

Justicia

Temple
Adaptabilidad-flexibilidad

Actitud de servicio

| Trabajo en equipo

F041. CAF RH.FOR. 014

00




QUERETARD

CQ AR PARA A e Z0Roan
Cédigo:  FO41.CAF.RH.FOR.014

Version: 00 - Pagina 6 de 6

PERFIL DEL PUESTO Intendente

de revisién Fecha

00. - - 30/"1.2/2021 - Documento inicial.

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

Jefa de Area de Recursos
Humanos

Coordinadora Administrativa y
Financiera

00
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