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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacidn del Cargo: Auxiliar Especializado Administrativo

1.2. Clawe y Denominacion del Puesto: B4 Auxiliar Especializado.

1.3. Autoridad Superion: Jefe del Departamento de Servicios Administrativos

1.4 Subordinados Inmediatos: MNinguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Administrar la recepcidn y distribucion de los insumos de la Secretaria del Ayuntamiento.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Recibir, almacenar y distibuir los insumos que se adguieren y suministrarlos de acuerdo a los
requerimientos de cada departamento que integra la Secretaria del Ayuntamiento.

2.3, Descripcidn Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

Servir de enlace con los proveedores de bienes y servicios.

Administrar y contrelar el inventario de los insumos consumibles y los vales de combustible.

Efectuar los resguardos internos de los bienes muebles cuyo wvalor cormespondiente es menor a 25
salarios minimos.

Servir de enlace con el Departamento de Seleccidn y Capacitacidn de Oficialia Mayor para promover e
informar los cursos de capacitacidn que imparten para el personal.

2.3.2. Actividades Periddicas

Efectuar la recepcidén de insumos consumibles: articulos de oficina y cafeteria y administrar éstos
imventarios.

Actualizar el organigrama de la Secretaria del H. Ayuntamiento.

Capturar las bitdcoras de combustible.

suministrar los insumos consumibles a los diferentes departamentos de la Secretaria del Ayuntamiento.

2.3.3. Actividades Eventuales

Auxiliar en las tareas del Sistema Financiero con solicitudes de insumos de cafeteria y articulos de
oficina.

Las demds funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Servicios
Administrativos.




Administracién Pdblica Municlpal 2018 - 2021

CHIHUAHUA

Manual de Organizadidn

| brims e e e | . : Elashorscicn: Dagina:
e unidad: Secretaria del Ayuntamiento —— Seant

Marzo 20715 208 de 209

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Chap artarmaric cia
Servicios
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3. PERFIL DEL PUESTD

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocmientos complementarios:

Actitud de servicio.

Administracidn, contabilidad, finanzas y recursos
humanos.

Microsoft Office.

Trabajo en equipao.

Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
administracion publica.

Responsable.

Habilidad oral y escrita.

3.3.Experiencia:

1afio en puesto similar.




