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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Departamento Centro
de Emergencias y Respuesta Inmediata 9-1-1
Nombre del puesto: Jefe de oficina

Nombre del cargo: Jefe de Departamento del
Centro de Emergencias y Respuesta Inmediata 9-

1-1.
H ios: 08:30 — 16:
Puesto al que reporta: Subdirector de ?rarlos 08:30 - 16:00 .
i ) Dias laborables: lunes — viernes
Inteligencia

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

Puestos que le reportan:

Capturista de datos (Supervisor General).
Auxiliar Especializado (Supervisor General).
Capturista de Datos (Supervisor de Turno).
Auxiliar Especializado (Supervisor de Turno).
Numero de personas a su cargo: 43
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la mision:

Coordinar el seguimiento de las funciones del personal del CERI 9-1-1 entre las instituciones y
corporaciones para la atencidon oportuna Medica, de Seguridad y Proteccidn de la sociedad, ante una
llamada de emergencia.

Propdsito del Puesto:
Dirigir y supervisar el desempefio del Centro de Emergencia y Respuesta Inmediata 9-1-1. Dar
seguimiento de las funciones de los supervisores y agentes telefénicos de los diferentes turnos.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

e Administrar de manera general la operacién y buen funcionamiento del Centro de
Emergencia y Respuesta Inmediata, relacionado a las llamadas de auxilio de la ciudadania.

o Definir los procesos y logisticas referentes al buen funcionamiento del area, dando
seguimiento a las 6rdenes de atencidn giradas a las diferentes corporaciones de seguridad.

e Vigilar el desarrollo de las actividades de los agentes telefénicos.

e Analizar los informes de eventos atendidos y elaborar reportes diarios de conformidad con la
bitacora por turno.
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Mantener coordinacidn con las dependencias y unidades administrativas que corresponden
para la ejecucién de las actividades y programas que requieran intervencion.

Estar en contacto permanente con las corporaciones policiacas, de emergencias médicas,
bomberos, Proteccion Civil e instituciones de procuracion de justicia.

Asegurar que los requisitos de prevencion del soborno se apliquen y cumplan dentro del area
a su cargo.

Supervisar todos los grupos de Red Vecinal.

Entender, cumplir y aplicar los requisitos de prevencidn del soborno y de seguridad de la
informacién que correspondan de acuerdo con lo establecido en el Sistema de Gestion
Integrado (SGl).

Entender, cumplir, aplicar y colaborar para que se dé cumplimiento con lo establecido en la
acreditacion de la Comisién de Acreditacion para Agencias de Aplicacidon 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

Rendir informe semanal al subdirector operativo o cuando fuere requerido, de las actividades
desarrolladas por el drea a su cargo.

Autorizar los cambios de turno de operadores y despachadores.

Evaluar y autorizar la incorporacién de personal a su area a cargo

Actividades Eventuales

Asistir a reuniones convocadas.

Asistir a cursos y/ o capacitaciones que le sean indicados.

Asistir a reuniones vecinales para apoyo del Departamento de Prevencién.

Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Inteligencia

Ubicacidn en la Estructura Orgdnica

SUBDIRECTOR DE

INTELIGENCIA

JEFA DE OFICINA DE
CENTRO DE
EMERGENCIAS Y
RESPUESTA INMEDIATA
911

r N | N
CAPTURISTA DE CAPTURISTA DE
HDATOS (SUPERVISOR DATOS (SUPERVISOR
GENERAL) DE TURNO)
A S/
AUXILIAR AUXILIAR
| | ESPECIALIZADO ESPECIALIZADO
(SUPERVISOR (SUPERVISOR
GENERAL) | [ TURNO)
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior

Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:

e Conocimiento en administracion de
personal.

e Conocimientos de los procesos de
atencion telefénica de emergencia.

e Manejo de Microsoft office.

e Conocimiento de georreferenciacion.

e Distribucion y nomenclatura de la
ciudad.

e Conocimientos sobre normatividades
locales y federales.

e Conocimiento en materia de Seguridad
Publica.

e Conocimientos sobre atribuciones de las
corporaciones para el despacho.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Habilidad para la resolucién de
problemas.

e Toma de decisiones.

e Tolerancia a la frustracion.

e Organizacién.

e Liderazgo.

e Empatia

Experiencia:

Preferentemente 1 afo 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| X NO

¢Maneja informacion reservada? Sl X NO
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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
companieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos

aplicables.
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