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1. DATOS GENERALES
Denominacién del Area: Departamento Divisidn
de Planeacién
Nombre del puesto: Bombero de academia. Horario: 8:30 am — 16:00 pm
Nombre del cargo: Jefe desarrollo institucional Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Coordinado de Divisién de | Dias de descanso: sabado — domingo
Planeacion

Puestos que le reportan: Mejora Continua. Disponibilidad las 24 horas del dia, todo el afio,
Numero de personas a su cargo: 1 para responder y atender emergencias
Comunicacion: Direccion de seguridad publica

municipal.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la mision:

Dar mantenimiento y seguimiento a los procesos y procedimientos del Sistema de Gestién Integral
gue integran la subdireccién de bomberos, como también la Implementacién de metodologias para
mejorar la capacidad organizacional y procesos operativos.

Propdsito del Puesto:

Fomentar la aportacion de sugerencias de mejora por parte del departamento, Estandarizacion y
mejora de los procesos existentes, Realizacidn de actividades de mejora, seguimiento en los planes
de accion de actividades de mejora y consolidacién de los cambios producidos por las mejoras,
Seguimiento del proceso del Sistema de Gestion Integral

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes
® Analizar, dar seguimiento y desarrollar procesos y procedimientos para el manual
organizacional, operaciones y procedimientos.
e Coordinar la fijacidon de objetivos de mejora en base a las estadisticas diarias de incidentes.
e Dar seguimiento a las mejoras de la subdireccién por medio de acciones concretas vy
planificadas con plazos especificos para resolver problemas previamente identificados.
e Establecer resultados esperados y procedimientos de seguimiento y evaluacion en pos de
los objetivos estratégicos.
Implementar metodologias para mejorar la capacidad organizacional y técnica operativa.
Desarrollar un modelo migrado a la digitalizacidn.
Dar seguimiento a los procesos del Sistema de Gestion Integral.
Entender, cumplir y aplicar los requisitos de prevencién del soborno y de seguridad de la
informacién que correspondan de acuerdo con lo establecido en el Sistema de Gestidn
Integrado (SGlI).
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e Entender, cumplir, aplicar y colaborar para que se dé cumplimiento con lo establecido en la
acreditacion de la Comisidon de Acreditacion para Agencias de Aplicacion de la Ley, Inc.
(CALEA), en el Sistema de Gestidn Integrado (SGI), asi como en todas las certificaciones con
las que cuente la DSPM.

Actividades Periddicas
e Dar seguimiento a el grado de desempefio de los objetivos propuestos, en coordinacidn
con los Jefes de Division.
e Capturar informacidon estacional no correspondiente a incidentes propios de Ia
operacion de la Subdireccion.

Actividades Eventuales
e Apoyar en el analisis de los procesos, Participar en la implementacion para la gestion y
mejora de los procesos.

e Las demads funciones que le confiere expresamente el Coordinador de Division de
Planeacion.

Ubicacion en la Estructura Organica

COORDINADOR DE
DIVISION DE
PLANEACION

|

JEFE DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL

|

MEJORA CONTINUA

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Conocimiento en Planeacion y
Organizacion.

e Manejo de archivo.

e Conocimiento en manufactura esbelta y

Habilidades profesionales y conocimientos mejora continua.

complementarios: e Desarrollador de procesos y
procedimiento

e Manejo de proyectos.

e Desarrollo Organizacional.

e Metodologia de resolucién de problemas.
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e Calidad en el Servicio.

e Técnicas De Analisis.

e Conocimiento en STPS e ISO 9001.

e Manejo de Microsoft Office.
e Actitud de Servicio.
e Proactivo.

e Trabajo en equipo.
e Comunicacion oral y escrita.
e Toma de decisiones.

Experiencia:

Preferentemente 1 afio de experiencia en
puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

éManeja recursos financieros y materiales?

Sl

NO

X

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros

derivados de la relacién laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.
¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) | S| NO X
¢Maneja informacion reservada? S NO X

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

aplicables.
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