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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Control y Seguimiento
Nombre del puesto: Jefe de departamento
Nombre del cargo: Jefe de departamento | Horario: 8:00 am — 03:30 pm

Seguimiento Mtto Urbano Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Coordinadora | Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Administrativa Condiciones Generales de Trabajo entre el
Puestos que le reportan: 7 Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Numero de personas a su cargo: 7 Servicio.

Comunicacién: Todos los departamentos de la
Direccion de Mantenimiento Urbano.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

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

Propdsito del Puesto:
Dar seguimiento a las solicitudes presentadas por los ciudadanos asegurando su correcta recepcion,
registro, priorizacion, responsable de otorgar atencion via telefdnica o correo electrénico.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Coordinar, supervisary dar indicaciones al personal a su cargo para que se otorgue de manera
adecuada cuando los ciudadanos realicen solicitudes
e Darindicaciones de las funciones a realizar en cada uno de los puestos

e Verificar que las normas y politicas establecidas sean cumplidas.

Actividades Periddicas
e Elaborar el programa del departamento y presentar informes semanales.
e Coordinar y supervisar las funciones y trabajos realizados por el personal a su cargo y hacer
los sefialamientos que se consideren convenientes en caso de anomalias detectadas.
e Presentarindicadores sobre reportes que se desarrollan en el departamento.
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Actividades Eventuales
e Realizar reuniones mensuales con el Director general de la Dependencia para la
retroalimentacién necesaria y otorgar mejor atencion a la ciudadania.

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

Ubicacién en la Estructura Organica.

COORDINADOR DE
LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO —|

!

SEGUIMIENTO MTTO URBANO 4‘

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante

e Manejo de equipo de cémputo.

e Conocimiento en aplicacion “Marca el
Cambio”.

e Honestidad y transparencia.

e Responsabilidad

e Lliderazgo

e Actitud de servicio.

e Lealtad.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion Oral y escrita.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:
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Dos afios en administracidon publica o privada,

Experiencia: .
en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X

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

¢Maneja y controla informaciéon confidencial? (Datos personales) | Sl NO X

¢Maneja informacién reservada? Sl X NO

Me comprometo a desempeiar 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
compaiieras(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.




