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1. DATOS GENERALES 

Denominación del Área:   Departamento 
División de Logística.  
Nombre del puesto: Bombero de academia 
Nombre del cargo: Jefe de Recursos 
Materiales e Inventarios. 
Puesto al que reporta: Coordinador de 
División de Logística. 
Puestos que le reportan: Encargado de 
almacén 
Número de personas a su cargo: 1  
Comunicación: Dirección de seguridad pública 
municipal. 

Horario: 8:30 am – 16:00 pm 
Días laborables: lunes - viernes 
Días de descanso: sábado – domingo 
Disponibilidad las 24 horas del día, todo el año, 
para responder y atender emergencias 

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

Contribución a la misión: 
Gestionar y mantener los recursos materiales necesarios, para el funcionamiento y controla su 
distribución. 

Propósito del Puesto: 
Mantener el orden y control de los materiales y equipo del almacén, asi como mantener actualizado 
el control de resguardos internos, bajas, y transferencias de equipos y materiales proporcionados 
a los elementos y estaciones. 

Descripción Específica 

Actividades Permanentes 
● Llevar un control del material depositado en el almacén. 
● Mantener comunicación constante con el departamento de bienes Patrimoniales, para 

verificar el inventario anual y mantener los resguardos oficiales actualizados. 
● Identificar el número de inventarios y realizar el oficio de transferencia  
● Recabar las firmas de los resguardos personales 
● Entregar el formato de transferencia y resguardo a inventarios de DSPM 
● Conocer las principales herramientas y técnicas para administrar inventarios y almacén.  
● Aprender métodos de valuación, normalización, codificación y control de inventarios.  
● Obtener los conocimientos necesarios para una correcta toma de decisiones 
● Controlar las entradas y salidas de materiales y equipos del almacén de la Sub dirección.  
● Mantener el orden y control de inventarios de estaciones, herramientas, unidades 
● Solicitar al departamento de control vehicular el dictamen del taller en caso de baja.  
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● Entender, cumplir y aplicar los requisitos de prevención del soborno y de seguridad de la 
información que correspondan de acuerdo con lo establecido en el Sistema de Gestión 
Integrado (SGI).  

● Entender, cumplir, aplicar y colaborar para que se dé cumplimiento con lo establecido en 
la acreditación de la Comisión de Acreditación para Agencias de Aplicación de la Ley, Inc. 
(CALEA), en el Sistema de Gestión Integrado (SGI), así como en todas las certificaciones con 
las que cuente la DSPM.  

Actividades Periódicas 

• Dar el apoyo necesario en caso de que sea requerida en alguna otra tarea 

Actividades Eventuales 

• Las demás funciones que le confiere expresamente el Coordinador de División de Logística. 

Ubicación en la Estructura Orgánica  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3. PERFIL DEL PUESTO 

Escolaridad: Preferentemente nivel superior. 

Habilidades profesionales y conocimientos 
complementarios: 

● Capacidad analítica, amplitud de criterio, 
sencillez y respeto. 

● Creatividad. 
● Iniciativa. 
● Conocimiento básico de almacén Entradas 

y salidas. 
● Proactivo. 
● Trabajo en equipo. 
● Comunicación oral y escrita. 
● Toma de decisiones. 
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS  

¿Maneja recursos financieros y materiales? SI          NO      X 

Especificar: Administración presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros 
derivados de la relación laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes. 

¿Maneja y controla información confidencial? (Datos personales) SI           NO      X 

¿Maneja información reservada? SI       NO      X 

 

Me comprometo a desempeñar las labores del puesto público que represento con ética y 
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la 
ciudadanía Chihuahuense. Así mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis 
compañeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico 
a los bienes patrimoniales apegándome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos 
aplicables. 

 
 
 
 
 
 
  

Experiencia: 
Preferentemente 1 año de experiencia en puesto 
similar. 


	8f2d2bafd2b5566e862a3fdbfce64223e91a310fdf48364be4a7bc8f7d930d6e.pdf
	b2c1349ed7072b9ead1a45bb9d8951fb9a8715d29ec2deb866b03c14cdd02150.pdf
	88c04242b53e50729a3dc7ac1d3f7f7153eece21ee9a547e2bbeba1f4185cd76.pdf
	a43865e5a98da456ef4dd4fbf273ca216be242d8988686af6c425893aaa04e86.pdf
	88c04242b53e50729a3dc7ac1d3f7f7153eece21ee9a547e2bbeba1f4185cd76.pdf
	a43865e5a98da456ef4dd4fbf273ca216be242d8988686af6c425893aaa04e86.pdf
	88c04242b53e50729a3dc7ac1d3f7f7153eece21ee9a547e2bbeba1f4185cd76.pdf
	a43865e5a98da456ef4dd4fbf273ca216be242d8988686af6c425893aaa04e86.pdf
	88c04242b53e50729a3dc7ac1d3f7f7153eece21ee9a547e2bbeba1f4185cd76.pdf
	a43865e5a98da456ef4dd4fbf273ca216be242d8988686af6c425893aaa04e86.pdf
	88c04242b53e50729a3dc7ac1d3f7f7153eece21ee9a547e2bbeba1f4185cd76.pdf
	a43865e5a98da456ef4dd4fbf273ca216be242d8988686af6c425893aaa04e86.pdf
	88c04242b53e50729a3dc7ac1d3f7f7153eece21ee9a547e2bbeba1f4185cd76.pdf
	a43865e5a98da456ef4dd4fbf273ca216be242d8988686af6c425893aaa04e86.pdf
	88c04242b53e50729a3dc7ac1d3f7f7153eece21ee9a547e2bbeba1f4185cd76.pdf


