DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
SUBDIRECCION DE FORMACION
MANUAL DE ORGANIZACION
ca’;"resuﬁ*a;osa‘m Responsable del Documento: REVISION: O
AT H 7 : hli A . . .
Direccion d&:;gilg:llad Publica CODIGO: MO-10 17/MARZO0/2023 Pégina 15 de 62

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Oficina de Soporte y

Atencidn a Direccion Horario: 7:00 am — 14:00 pm

Nombre del puesto: Técnico en Intendencia Dias laborables: lunes - viernes

Nombre del cargo: Intendente Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puesto al que reporta: Subdirector de Formacién | Condiciones Generales de Trabajo entre el
Puestos que le reportan: Ninguno Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a
Numero de personas a su cargo: 0 su Servicio.

Comunicacion: Areas internas de esta Subdireccién

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la mision:
Mantener un espacio limpio y digno para que compafieros administrativos y operativos, ya sea en
formacidn, reentrenamiento, y/o capacitacion, realicen sus actividades.

Propdsito del Puesto:
Mantener limpio y en condiciones éptimas de higiene el edificio .

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Barrer oficinas y pasillos

Trapear oficinas y pasillos

Limpiar bafios

Tirar basuras

Limpiar escritorios

Limpiar dispensadores de agua

Abastecer de insumos de higiene.

Entender, cumplir y aplicar los requisitos de prevencion del soborno y de seguridad de la

informacién que correspondan de acuerdo con lo establecido en el Sistema de Gestion

Integrado (SGI).

e Entender, cumplir, aplicar y colaborar para que se dé cumplimiento con lo establecido en la
acreditacion de la Comisidn de Acreditacién para Agencias de Aplicacion de la Ley, Inc.
(CALEA), en el Sistema de Gestidon Integrado (SGI), asi como en todas las certificaciones con
las que cuente la DSPM.

Actividades Periddicas
e Limpiar los vidrios
e Barrery trapear aulas

Actividades Eventuales
® Asear el recibidor.
e Limpiar cuadros.
e Barrery Trapear el Almacén.
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e Atender Areas Verdes.
e Las demads funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Formacion.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBDIRECTOR DE
FORMACION
TECNICO EN
INTENDENCIA
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente Media Superior

e Rapidez en las tareas.
e Buen uso de los insumos.
e Proactiva.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Experiencia: Preferentemente 1 afio minimo.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

éManeja recursos financieros y materiales? Sl NO X

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

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

¢Maneja informacion reservada? Sl NO X

Me comprometo a desempenar 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 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 aplicables.
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