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Denominacion del Area: Coordinacién

Administrativa
Nombre del puesto: Personal Especializado

Nombre del cargo: Personal Especializado de | Horario: 8:30 — 16:00 horas

Vehiculos y Recursos Materiales , .
Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Asesor A de |la

., . . Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Coordinacién Administrativa

Condiciones Generales de Trabajo entre el
Puestos que le reportan: Ninguno Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
i Servicio.

Numero de personas a su cargo:

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

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Desarrolla e implementa politicas sociales organizadas basadas en el bien
comun, la solidaridad y la subsidiariedad; fomentando la participacion ciudadana y otorgando una
atencién de excelencia que satisfaga las peticiones y necesidades de todos los ciudadanos,
permitiendo su desarrollo integral.

Propésito del Puesto:

Administrar y supervisar los vehiculos y recursos materiales que pertenecen a la Direccién.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

e Solicitar la dotacién mensual de combustible para la dependencia.
e Administrar y controlar el consumo de combustible asignado para cada vehiculo.
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e Recibir las solicitudes para traspaso de combustible.

e Elaborar los oficios para las érdenes de servicio del Departamento de Taller Mecanico para

el mantenimiento y/o reparacion de los vehiculos y supervisar los trabajos realizados.
e Control interno de resguardos de vehiculos.
e Conservacion y mantenimiento del bien inmueble que alberga a la Dependencia.

e Conservacion y mantenimiento de los recursos materiales que tiene
la Direccion.

Actividades Periddicas

e Recibir del Departamento de Bienes Patrimoniales de Oficialia Mayor las infracciones de
transito cometidas por los vehiculos de la dependencia para su respectivo seguimiento y

cobro.
e Elaborar las solicitudes para las altas o bajas de los activos fijos de la dependencia.
e Administrar el inventario de los bienes que pertenecen a la Dependencia.

Actividades Eventuales

e Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacidén en la Estructura Organica:

Asesor A

Personal Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.
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e Proceso administrativo.
e Honestidad.
e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacioén oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones

1 afio en puesto similar en la Administracion

Experiencia:
P Pdblica.

4. CONTROLY MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Especificar: Resguardo de bienes.

éManeja y controla informacion confidencial? (Datos personales) |SI X NO

éManeja informacién reservada? Sl NO X

Me comprometo a desempeiiar las labores del puesto publico que represento con ética vy
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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