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FUNCIONES |

DERIVAR LAS ACTIVIDADES A LAS AREAS A SU CARGO Y SUPERVISAR QUE SE REALICEN DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVIDAD VIGENTE. |
COORDINAR Y PLANIFICAR LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES CON LAS DIFERENTES INSTANCIAS QUE SE INVOLUCRAN EN EL DESEMPENO DE LAS ACTIVIDADES DiE
LA OFICINA A SU CARGO. "

ESTABLECER ESTRATEGIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBIETIVOS DE LAS AREAS A SU CARGO DE MANERA EFICIENTE. l
DETERMINAR LAS ACCIONES Y ESTRATEGIAS PARA LA SOLUCION DE DIFICULTADES Y OBSTACULOS QUE SE PRESENTEN DEL DESARRCLLO DE LAS TAREAS QUE |
REALIZA EL EQUIPO DE TRABAJO, APEGANDQOSE A LOS PROCEDIMIENTOS Y MANUALES VIGENTES.

VIGILAR Y EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO QUE PERMITAN QUE LA OFICINA ALCANCE SUS OBJETIVOS EFICAZMENTE.

ADMINISTRAR LOS RECURSOS FISICOS, MATERIALES Y ACTIVOS TANGIBLES NECESARIOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA OFICINA Y SUPERVISAR QUE LOS RECU RSOS
SE UTILICEN DE MANERA OPTIMA. |
INFORMAR Y ASESORAR A SUS SUPERIORES EL SEGUIMIENTO ¥ CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS DE LA OFICINA A SU CARGO. |
ATENDER Y ORIENTAR LAS CONSULTAS DE LOS USUARIOS ¥ PERSONAL DEL SERVICIO.

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU FUNCION.

REQUISITOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION ;
ESCOLARIDAD EXPERIENCIA
TITULADO EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES o ) |
GRADO DE AVANCE LICENCIATURAS © INGENIERIAS, SEGUN R e DOS ANOS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS!
CORRESPONDA:

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), CONTADURIA [TODAS|RECURSOS HUMANOS, CAPACITACION, RELACIONES LABORALES, PRESUPUESTO,
AS CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO [TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),|CONTABILIDAD, ADMINISTRACION PUBLICA, COMPUTACION E INFORMATICA Y
ECONOMIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), FINANZAS (TODAS LAS|SISTEMAS DIGITALES.

CARRERAS ESPECIFICAS), PSICOLOGIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA (TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), INFORMATICA ADMINISTRATIVA [TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), INGENIERIA INDUSTRIAL (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
COMPUTACION E INFORMATICA (SOLO LA CARRERA ESPECIFICA DE: INGENIERIA
EN SISTEMAS COMPUTACIONALES).

COORDINACION TECNICA DE SEGURIDAD Y RESGUARDO DE INMUEBLES COORDINACION TECNICA DE SEGURIDAD Y RESGUARDO DE INMUEBLES
CARRERAS GENERICAS:

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO (TODAS LAS|RESPONSABLE O JEFE DE SEGURIDAD, COORDINADOR DE SEGURIDAD, JEFE DE
CARRERAS ESPECIFICAS) CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA (SOLO|GRUPO DE SEGURIDAD O SIMILAR.

LA CARRERA ESPECIFICA DE SEGURIDAD PUBLICA)

v

CONSTANCIAS DE 5 CURSOS RELACIONADOS CON TEMAS DE SEGURIDAD COMO:
ADMINISTRACION ¥ OPERACION DE SEGURIDAD FISICA EN INSTALACIONES,
DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS DE SEGURIDAD, ANALISIS DE
RIESGOS DE INSTALACIONES, SUPERVISION DE LOS SERVICIOS DE SEGURIDAD,
GUARDIA Y CUSTODIA, TAREAS Y PROCEDIMIENTOS ANTE CONTINGENCIA EN
CASO DE ASALTO, AMENAZA DE BOMBA, DISTURBIO CIVIL O COMBATE DE
INCENDIOS, MANEJO DE ARMAS INCAPACITANTES MENOS LETALES (TOLETE PR-24
¥/O BASTON RETRACTIL); USO ADECUADO DE LA FUERZA O CURSOS ESPECIFICOS
EN MATERIA DE SEGURIDAD.
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DOCUMENTOS PROBATORIOS DE ESCOLARIDAD

PARA ACREDITAR EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE REQUIERE SIN EXCEPCION PRESENTAR CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA O INGENIERIA, SLGUN

CORRESPONDA.

NOTA: LOS REQUISITOS PARA PUESTOS DE CONFIANZA “B", DEBERA REFERIRSE A LA CONVOCATORIA VIGENTE ESTABLECIDA POR LA COMISION NACIONAL MHl(TA
PARA LA CALIFICACION Y SELECCION DE PUESTOS DE CONFIANZA "B".

REALIZO Y AUTORIZO
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