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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Infraestructura Rural
Nombre del puesto: 57 Jefe de Oficina

Nombre del cargo: Jefe de Oficina de Maquinaria
Pesada.

Puesto al que reporta: Jefe del departamento de
Maquinaria Pesada.

Puestos que le reportan: Auxiliar Especializado,
Operador Rural de Maquinaria, Operador de
Maquinaria Pesada, Técnico Vigilante

NUmero de personas a su cargo: 6

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal vy
organismos externos.

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 y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Mejorar la calidad de vida de la poblacién de la zona Rural.

Propésito del Puesto
Coordinary ejecutar los programas horas maquina que lleva a cabo la Direccién de Desarrollo Rural.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e Programar los trabajos de horas maquina.

e Coordinar la logistica del personal.

e Supervisar fisicamente los avances de los programas y obras propios de este departamento.

e Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria pesada y solicitar las 6rdenes
de servicio al Departamento Administrativo.

¢ Atender al pablico en general sobre asuntos de peticiones de algtin apoyo a los habitantes del medio
rural.

Actividades Periddicas

e Entregar la informacién del tiempo extra de cada operador de maquinaria.

e Entregar las necesidades de llantas, anticongelante, aceite y todos los insumos para la maquinaria
pesada al Departamento Administrativo.

Actividades Eventuales
e Acudir a las Sesiones de Cabildo en la zona rural y apoyar en todo evento a cargo de la Direccion.
e | as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

B T



DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA RURAL

Chihuahua .
capitol de robajo NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION
yresultados
Responsable del Documento: Titular 4 . REVISION:
de la Direccién de Desarrollo Rural CODIGO: MO-15 17/03/2023 Pagina 131 de 138

Ubicacion en la Estructura Organica

Depto. Maquinaria Pesada

< =

Jefe de Oficina de
Maguinaria Pesada

Auxiliar Especializado

< =

Operador Rural de Operador Rural de
- Maguinaria _ - Maguinaria _

Operador Rural de Operador Rural de
- Maguinaria _ - Maguinaria

Operador de Maquinaria
Pesada

3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Supervision

e Conocimiento de la Zona Rural

¢ Proceso administrativo.

Habilidades  profesionales 'y conocimientos | e Capacidad para evaluar problemas y toma de
complementarios: decisiones.

e Manejo y mantenimiento preventivo de
maquinaria pesada.

e Honestidad.




DIRECCI'(')N DE DESARROLLO RURAL
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA RURAL

Chihuahua .
capial derabao NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION
Responsable del Documento: Titular 4 . REVISION:
de Ia Direccién de Desarrollo Rural CODIGO: MO-15 17/03/2023 Pagina 132 de 138
e Responsabilidad.
o Actitud de servicio.
e Proactivo.
e Trabajo en equipo.
e Comunicacion oral y escrita.
e Toma de decisiones
L 1 ano en puesto similar en la Administracién
Experiencia: s
Pablica.
4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Especificar: Resguardo de bienes.
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacién reservada? Si X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
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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