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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Departamento Divisién
de Planeacién

Nombre del puesto: Bombero de academia
Nombre del cargo: Archivista

Puesto al que reporta: Jefe de estadistica,
supervisores de reportes y archivo.

Puestos que le reportan: Ninguno.

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Direccion de Seguridad Publica
Municipal.

Horario: 8:30 am — 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: sabado — domingo
Disponibilidad las 24 horas del dia, todo el afo,
para responder y atender emergencias

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la mision:
Dar seguimiento a las estadisticas de los reportes para generar indicadores y acciones que mejoren la
atencidn al servicio.

Propdsito del Puesto:
Archivar, clasificar, documentar y organizar los documentos de valor para la Subdireccién del Heroico
Cuerpo de Bomberos y Rescate.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes

® Archivar, clasificar, documentar y organizar los documentos que el jefe de estadistica,
supervisiéon de reportes y archivo exprese.

e 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 (SGI).

e Entender, cumplir, aplicar y colaborar para que se dé cumplimiento con lo establecido en la
acreditacion de la Comision de Acreditacion para Agencias de Aplicacién 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 Realizar reporte de las entradas y salidas de archivos.

Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiere expresamente el jefe de estadistica, supervisiéon de
reportes y archivo.

Ubicacidn en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.
e Manejo Office, habilidad mecanografica
e Conocimientos de Organizacidon y manejo
de Archivo.
. ] L. e Conocimiento en manejo de estadistica y
Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:

manejo de privacidad de datos.
e Proactivo.
e Trabajo en equipo.
e Comunicacién oral y escrita.
e Toma de decisiones.

Experiencia:

Preferentemente 1 afio de experiencia en puesto
similar.

4. CONTROLY 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

é¢Maneja informacién reservada?

S NO X

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
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 apegdandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos

aplicables.
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