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Nombre:
Nombre del puesto: Auxiliar en academia
Asignacion en contrato: Secretaria de academia

Nombre del jefe inmediato:

Puesto del jefe inmediato: Policia Primero

Nombre del area: Academia de policia.

Area superior a la que se encuentra
adscrito

Direccion de Seguridad Publica y Vialidad Municipal

Nimero de subordinados 0
inmediatos:

Puesto de los subordinados
inmediatos:

¢ Hay personas que realizan alguna o varias actividades igual que las que usted si NO
realiza? =

I><

Mencione puesto (s) y nombre (s) |

MENCIONE Y DESCRIBA DE MANERA GENERAL CADA FUNCION / ACTIVIDAD QUE REALIZA

NO. CONSTANTEMENTE PARA DESEMPENAR SU PUESTO (diariamente, semanalmente, mensualmente).

1 | Manejo confidencial de agenda.

2 | Atender el teléfono.

3 | Atencion a aspirantes de academia.

4 | Apoyo en la recepcion de documentacion para el reclutamiento de cadetes.

5 | Apoyar en el llenado de entrevistas, investigaciones de campo que se le realizan a los aspirantes.

6 | Entrega de constancias de cursos y talleres realizados.

7 | Apoyar en el llenado de los formatos de las evaluaciones de desempefio del personal operativo.

8 Elabor,qcién de exéme_r)es en gomputadora para ascensos de policias, tanto de conocimientos generales como
especificos de la funcion policial.

9 | Auxiliar en la realizacion de los listados para el personal que asistira a los cursos correspondientes.
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MENCIONE Y DESCRIBA DE MANERA GENERAL OTRAS ACTIVIDADES QUE REALIZA DE MANERA

NO. OCASIONAL (bimestral, trimestral, semestralmente).
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NO. ESCRIBA SUS OBSERVACIONES, COMENTARIOS, PROPUESTAS, ETC.
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