TECNICO ESPECIALIZADO
COORDINADOR SEGURIDAD
ELECTRONICA

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar labores técnicas de coordinacién, asignacion,
supervision y ejecucion de labores especializadas en Seguridad
Electrénica.

FUNCIONES PRINCIPALES

Funcion Técnica: Ejecutar funciones de naturaleza técnica,
para lo cual debe aplicar los procedimientos, disposiciones
administrativas y legales.

-Coordinar, asignar, supervisar, ejecutar las labores que se
realizan en un grupo de trabajo y las que se deriven del
accionar de la unidad.

-Ejecutar labores de mayor dificultad en la unidad a su cargo.
-Administrar y operar los diferentes equipos y software en
seguridad electrénica de la institucion.

-Garantizar por la correcta aplicacion de normas y principios de
las actividades a su cargo y que estas se realicen en forma
oportuna y eficiente.
-Elaborar presupuestos
herramientas requeridos.
-Revisar diariamente las bitacoras que se manejan en la unidad.
-Definir en conjunto con la jefatura procedimientos de trabajo.
-Realizar la programacion de visitas de los técnicos de la unidad
a los diferentes despachos judiciales.

-Efectuar visitas de supervision a los diferentes despachos del
pais donde se han instalado equipos de seguridad electrdnica.
-Establecer prioridades de trabajo y velar que se observen las
normas de seguridad e higiene del trabajo.

-Realizar propuestas de capacitacién a la jefatura inmediata.
-Verificar la calidad y cantidad de materiales.

Orientar a los empleados en la ejecucion de las tareas.

de los materiales, equipos y

-Brindar capacitacion a los miembros de su unidad sobre el uso
del equipo electrénico.

-Llevar controles variados sobre las actividades que realiza el
grupo.

-Velar por el adecuado funcionamiento de la radio frecuencia.
-Preparar y presentar reportes de trabajo

-Atender y resolver consultas variadas.

-Participar en la comisién interna del SEVRI.

-Realizar las labores administrativas que se derivan de su
funcion.

-Realizar otras labores propias del cargo

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
Responsabilidad por funciones

Debe ejercer eficientemente las labores a su cargo; las
actividades que ejecuta demandan responsabilidad para la
calidad, precision y cantidad de los resultados; asi como por la
exactitud de los procesos y la informacidn que se suministra.
Debe aplicar procedimientos, disposiciones administrativas y

legales; asi como las normas de seguridad e higiene
ocupacional establecidas.
Por relaciones de trabajo
Las actividades originan relacionarse con compafieros,

superiores; funcionarios de otras oficinas y personas externas a
la institucién; la informacidon que suministra puede causar
fricciones o conflictos y debe ser manejada con la debida
discrecion.

Por equipo materiales y valores
Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo,
materiales, y demds instrumentos asignados para el

cumplimiento de sus actividades.

Condiciones de trabajo

Esta actividad demanda esfuerzo mental para coordinar ideas y
atender varias actividades en forma simultdnea; resolver
problemas con base en precedentes y procedimientos
establecidos. La actividad demanda de cierto esfuerzo fisico
por cuanto le corresponde trasladarse a diversos despachos
para realizar la inspecciéon de obras, cargar equipo
especializado, o mantenerse de pie por periodos prolongados
para ejecutar su actividad. Asimismo, le corresponde prestar
los servicios cuando sean requeridos.

Consecuencia del error

Los errores pueden acarrear inexactitud en la informacién que
se suministra o en los registros, dafiar equipos, causar pérdidas
y retrasos con el consiguiente perjuicio en el envio de
resultados definitivos en tanto el error se corrige.

Supervision ejercida

Le corresponde supervisar personal de menor nivel.
Supervision recibida

Trabaja con cierta independencia siguiendo instrucciones
generales, las normas que se dicten al efecto; procedimientos y
disposiciones administrativas, técnicas y legales vigentes. La

labor es evaluada mediante la apreciacion de la eficiencia y
calidad de los resultados obtenidos.

COMPETENCIAS GENERICAS

Compromiso

Etica y transparencia

Excelencia
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Responsabilidad

Actuar con responsabilidad cumpliendo con los deberes y
obligaciones asignados.

Servicio de calidad

Compromiso

-Conductas observables:

e Demuestra un alto nivel de compromiso con la institucion y
las personas usuarias, perseverando en la obtencién de los
resultados pese a los obstaculos o dificultades.

e Se esfuerza por hacer bien su trabajo y pone en practica
nuevas formas sin dejar de hacerlo de una manera eficiente.

e Pone en practica diferentes alternativas o estrategias para
lograr los objetivos institucionales cuando el procedimiento
inicialmente planteado no funciona.

Etica y transparencia

Guiarse con apego a los principios de integridad y honradez;
sentir y obrar en todo momento con transparencia para que
mediante sus actuaciones promueva la credibilidad y confianza
de las personas con las que se relaciona durante el ejercicio de
su responsabilidad.

-Conductas observables:

Debido al significado de esta competencia y su impacto en la

funcién, no se recomienda la aplicacion de diferentes niveles de

presencia de la competencia o indicadores conductuales

e Actla permanentemente dentro de las normas éticas vy
morales.

e Muestra disposicion a actuar honestamente incluso en
situaciones riesgosas y dificiles.

e Demuestra un comportamiento intachable desde lo personal
hacia lo laboral, actuando siempre conforme a los
lineamientos y politicas establecidas por la institucion.

Excelencia

Cumplir con los deberes y obligaciones en un marco de
innovacién y creatividad que asegure el desarrollo de las
funciones con un alto nivel de desempefio.

-Conductas observables:

e Se preocupa por progresar continuamente en la efectividad
del trabajo.

e Muestra interés por aprender practicas, conceptos vy
herramientas Utiles para desempefiar su trabajo.

o |dentifica, desarrolla y aplica alternativas de cumplimiento y
solucion en la consecucidn de los objetivos planteados.

Responsabilidad

Cumplir con los deberes, obligaciones y compromisos
asumiendo las consecuencias de sus actos, por encima de sus
propios intereses, esforzdndose por dar mdas de lo que se le
pide y colaborando, con los demads.

-Conductas observables:

e Realiza esfuerzos adicionales, cumpliendo tareas que van
mas alla de sus responsabilidades.

e Demuestra capacidad para establecer prioridades y enfocar
esfuerzos hacia el logro de los deberes, obligaciones y
compromisos de la institucién como si fuera suyos.

e Rinde cuentas de los resultados de su gestion, mostrando un
alto grado de responsabilidad por las consecuencias de sus
resultados.

Servicio de Calidad

Brindar un servicio publico agil, oportuno y de calidad a los
usuarios internos y externos de la institucién.

-Conductas observables:

e Demuestra interés por comprender adecuadamente las
necesidades de los usuarios internos y externos.

e Responde a los requerimientos de servicio de los usuarios
internos y externos en forma oportuna y efectiva.

e Mantiene una actitud proactiva, cordial y asertiva con
relacién a los usuarios internos y externos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Desarrollo de
relaciones
Liderazgo

Toma de decisiones

Trabajo bajo presion

Desarrollo de relaciones

Establecer, mantener y potenciar relaciones con personas y
grupos (tanto internos como externos), dentro y fuera de su
area y de la institucidon, favoreciendo el flujo de informacién y
el logro de los objetivos.

-Conductas observables:

e Actla de manera congruente en aras de construir vy
mantener relaciones formales con otros que impacten el
servicio.

e Propone mejoras en el fortalecimiento de las relaciones
internas y externas.

e Demuestra facilidad para generar empatia
funcionarios, colegas, compafieros o clientes.
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Liderazgo

Dirigir y guiar hacia el cumplimiento en los objetivos y metas,
a sus pares, colaboradoras y colaboradores, con
responsabilidad, confianza y motivacion. Para lograrlo, inspira,
motiva y se involucra con el equipo de trabajo, siempre dentro
de un ambiente de respeto y de comprensién.

-Conductas observables:

e Unifica esfuerzos hacia los objetivos y metas de la institucion
donde trabaja

e Motivar a los miembros de su equipo hacia la realizacién de
una actividad determinada.

e Asigna responsabilidades a las personas de su equipo de
manera equitativa

Toma de decisiones

Analizar diversas variantes u opciones, considerando las
circunstancias existentes, los recursos disponibles y su impacto,
para luego seleccionar la alternativa mas adecuada, con el fin
de lograr el mejor resultado en funcién de los objetivos
organizacionales.

-Conductas observables:

e Toma decisiones con seguridad y rapidez en los temas
habituales de su funcion.

e Considera mas de una alternativa en la toma de decisiones

e Asume plenamente la responsabilidad de las consecuencias
de sus decisiones.

Trabajo bajo presion

Mantener el control de las propias emociones y el nivel de
eficiencia y eficacia ante situaciones exigentes, cambiantes,
estrés o presidon; implica evitar reacciones negativas ante
provocaciones, desacuerdos, dificultades, oposicion u
hostilidad de otros.

-Conductas observables:

e Logra mantener invariables su estado de dnimo, su nivel de
rendimiento y la calidad de su trabajo.

e Mantiene la objetividad ante situaciones de tension,
analizando y comprendiendo la postura y sentimientos de las
otras personas.

e Mantiene un enfoque légico y controlado en situaciones
problematicas o conflictivas que exigen una accién rapida y
precisa

COMPETENCIAS TECNICAS

CULTURA INSTITUCIONAL

e Etica y Valores compartidos que orientan el accionar
institucional

e Atencidn a la persona usuaria

e Politicas institucionales

GESTION DE LA OFICINA

Coordinacion de personas y equipos
Proceso de toma de decisiones
Planificacién y presupuesto

e Optimizacién de recursos

TECNICAS DE COMUNICACION EFECTIVA
e Redaccion y ortografia

e Comunicacién oral
e Servicio de calidad a la persona usuaria

SISTEMAS DE APOYO A LA FUNCION

e Dominio de herramientas informaticas y de los sistemas
operativos de uso institucional

REQUISITOS ACADEMICOS
e Bachiller en Educaciéon Media

EXPERIENCIA

e Requiere un minimo de dos afios de experiencia en labores
relacionadas con el puesto

OTROS REQUERIMIENTOS OBLIGATORIOS
e Licencia de conducir B-1 al dia
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