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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Departamento
Estrategia y de Estadistica Criminal/ Oficina de
Procesamiento de la Informacién

Nombre del puesto: Personal Especializado,
Capturista de datos, Auxiliar Especializado
Nombre del cargo: Capturista

Puesto al que reporta: Jefe de oficina de
Procesamiento de la Informacién

Puestos que le reportan: ninguno

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: matutino 8:30 — 15:00 vespertino
15:00 a 21:00

Dias laborables: lunes — viernes con guardias
rotativas los sabados

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la mision:
Asegurar la captura de los reportes policiales e Informe Policial Homologado (IPH’s) en tiempo y
forma, asi como los documentos referentes a Plataforma México.

Propdsito del Puesto:

Registrar el Informe Policial Homologado (IPH), correspondiente a Delitos y Faltas Administrativas,
asi como los reportes de registro de incidentes policiales o de bomberos, sistema de captura
institucional y el sistema nacional Plataforma México.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes

o Llevarlalectura de IPH’s y reportes de incidentes.

e Analizar y clasificar incidentes y delitos.

e Capturar IPH’s y reportes de incidentes en el sistema de captura institucional y en PM

e Entender, cumplir y aplicar los requisitos de prevencién del soborno, asi como de seguridad
de la informacion que le correspondan de acuerdo con lo establecido en el SGI.

e Entender, cumplir, aplicar y colaborar para que se dé cumplimiento con lo establecido en Ia
acreditacion de la Comisidon de Acreditacidon para Agencias de Aplicacién de la Ley, Inc.
(CALEA), en el Sistema de Gestién Integrado (SGl), asi como en todas las certificaciones con
las que cuente la DSPM.

Actividades Periddicas
e Generarindicadores de documentos capturados.
e Capturar informacion institucional no correspondiente a delitos y/o faltas administrativas.

Actividades Eventuales
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e Apoyar a la busqueda de informacidon y/o georreferenciacion de delitos, faltas
administrativas, incidentes policiales o de bomberos, asi como la cobertura cartografica de la
ciudad.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacidn en la Estructura Organica

PERSONAL
ESPECIALIZADO
(PROCESAMIENTO
DE LA
INFORMACION)

PERSONAL AUXILIAR
ESPECIALIZADO ESPECIALIZADO
(CAPTURA) (CAPTURA)

CAPTURISTA DE
DATOS (CAPTURA)

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Prefer.entemente nivel medio superior y/o
superior
e Manejo de Office.
e Habilidad mecanogréfica.
e Fuertes habilidades interpersonalesy de
Habilidades profesionales y conocimientos comunicacion.
complementarios: e Persona proactiva (con iniciativa).
e Excelente ortografia y redaccion.
e Responsabilidad.
e Actitud de Servicio.
L. Preferentemente 2 afios de experiencia en
Experiencia: -
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 relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) | SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO
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Me comprometo a desempefar 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
companeras(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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