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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdirecciéon Administrativa
Nombre del puesto: Personal Especializado

Nombre del cargo: Encargado de Almacén de
Uniformes

Puesto al que reporta: Jefa de Oficina

Puestos que le reportan: Ninguno

Numero de personas a su cargo: 0

Comunicacion: Personal operativo, asi como
departamentos administrativos.

Horario: 8:30 am — 16:00 pm

Dias laborables: Lunes - Viernes

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

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la misién:
Mantener equipado a los elementos de la policia Municipal y al H. Cuerpo de Bomberos.

Propdsito del Puesto:
Llevar al dia el inventario del mismo, para una mejor informacién y atencion a los elementos, ademas
del resguardo de los mismos.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

e Entregar y cambiar uniformes.

e Realizar las altas y bajas del inventario.

e Mantener en orden y organizado el inventario.

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 Gestion
Integrado (SGlI).

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 (SGI), asi como en todas las certificaciones con
las que cuente la DSPM.

Actividades Periddicas
e Revisar resguardos.
e QOrganizar el almacén.

Actividades Eventuales
e Recibir y entregar uniformes nuevos, inventarios y resguardar los mismos.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector Administrativo.
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JEFE DE OFICINA

( PERSONAL )

ESPECIALIZADO
(ALMACEN
__ UNIFORMES)

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Nivel Superior

e Habilidad en conduccidn.

e Honestidad y Transparencia.
e Responsabilidad.
Habilidades profesionales y conocimientos e Actitud de Servicio.
complementarios: e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.

1 afio de experiencia en puesto similar

Experiencia: .
P (Preferencia)

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X

Especificar: Administracién 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) |SI NO X

éManeja informacidn reservada? Sl NO X

Me comprometo a desempenar 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 compafieras(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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