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1. DATOS GENERALES

Denominacidn del Area: Area Control Vehicular

Nombre del puesto: Operador de servicio 6 Horario: 08:00 am — 03:30 pm

Nombre del cargo: Auxiliar administrativo Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe Area control vehicular | Dias de descanso: Segln lo establecido en las
Puestos que le reportan: 0 Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo: N/A Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Comunicacién: Todos los departamentos de la Servicio.

Direccidon de Mantenimiento Urbano.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucidén a la misidn:

Garantizar que los servicios que ofrece la Direccién de Mantenimiento Urbano sean oportunos,
éticos, con eficiencia y eficacia, cuidando en todo proceso la transparencia y normatividad vigente.

Propdsito del Puesto:

Brindar apoyo al Departamento de control vehicular para su mejor funcionamiento, asi como llevar

el control del mantenimiento de las unidades vehiculares.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Apoyo en el departamento de control vehicular, con enviar informacién por correo
De los pendientes diarios.
e Elaborar ordenes de mantenimiento para que se genere la orden de servicio.
e Captura de d6rdenes de servicio realizadas en archivo interno de Excel.
e Apoyo en elaboracidn de reportes y bitacoras de trabajo.
e Control archivos de unidades de servicios realizados.
e Apoyo en taller mecdnico en entrega de aceites y urea, asi como fusibles, focos para
las unidades que lo requieran.

Actividades Periddicas
e Apoyo en revision de unidades, (pdlizas de seguro, tarjetas de circulacion)
e Apoyo en control vehicular en Firmas de resguardos internos y Resguardos de Bienes
e Patrimoniales de cada unidad.
e Entregar Bitacoras de trabajos semanales a unidades de alumbrado.
e Solicitar cotizaciones de herramienta menor
e Archivos de control carga anticongelantes y servicios de cada unidad.
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e Resguardo de las copias de llaves de algunas unidades de la Direccidn.

Actividades Eventuales:

asignada.

e Seguimiento a infracciones cometidas por el personal, se acude a la Direccién de transito para
sacar fisicamente las Infracciones de cada Unidad, y se verifica que sean de cada persona

e Choques (Siniestros) acudir al lugar del choque, se toman fotos y se elabora un reporte.

e Acudir a talleres externos para verificar los avances de las unidades siniestradas.

e Acudir al Departamento de bienes patrimoniales para baja de placas extraviadas y/o recoger
copias de tarjetas circulacion y pdlizas de seguros.

Ubicacidn en la Estructura Organica.

COORDINADOR DE
LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PERSONAL
ESPECIALIZADO

CONTROL VEHICULAR

L CONTROL VEHICULAR 7”

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente Nivel Superior.

Habilidades profesionales
complementarios:

y

conocimientos

e Manejo de equipo de computo.
e Conocimiento de Mecanica

e Actitud de servicio.

e Trabajo en equipo.
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e Liderazgo
e Honestidad
e |ealtad
e Responsabilidad.
e Proactivo.
. Un afio en puesto similar en administracién
Experiencia: i :
publica o privada.

4. CONTROLY MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales?

SI

NO X

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.
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aplicables.

————

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 apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
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