OFICIALIA MAYOR

Responsable del Documento:
Subdireccion Administrativa

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
j NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION
Chihuahua
capital de trabajo
yresultados REVISION: O

cODIGO: MO13 Pagina 21 de 26

20//06/2022

1. DATOS GENERALES

Denominacion del Area: Subdireccién Administrativa
Nombre del puesto: Técnico Especializado en
Mantenimiento

Nombre del cargo: Técnico Especializado en
Mantenimiento (2)

Puesto al que reporta: Titular de la Subdireccion
Administrativa

NUmero de personas a su cargo: 0

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

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

Contribucion a la mision:

Garantizar que los servicios que ofrece la Oficialia Mayor sean de calidad, oportunos, con eficiencia y eficacia
cuidando siempre en sus procesos la transparencia y normatividad vigente.

Propésito del Puesto

Analizar, revisar y asesorar en la revision de los tramites administrativos relacionados con el mantenimiento
vehicular ligero y pesado, asi como todo lo relacionados con los combustibles.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e Recibir y revisar las solicitudes de pago y la documentacién comprobatoria contable que presenta el
taller municipal y servicios generales (combustibles) con motivo del ejercicio del gasto.

e Asesorary capacitar al personal administrativo del Taller Municipal y Servicios Generales en todo lo

relacionados con los tramites de pago.

e Revisar las facturas (fechas, datos fiscales e importes), combinacién de cuentas contables, firmas y

validacion de fondos.

Actividades Periddicas

e Participar en cursos de capacitacién que organiza el Departamento de Seleccion y Capacitacion.

Actividades Eventuales

e | as demas funciones que le confiera expresamente la persona superior jerarquica inmediata.
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Ubicacién en la Estructura Organica

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Pfefgrentemente preparatoria y/o carrera
técnica.
e Honestidad y Transparencia.
e Responsabilidad.
Habilidades profesionales y conocimientos : ?ct:tug de Servicio.
complementarios: roactivo. ;
e Trabajo en equipo.
e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de equipo de computo
Experiencia: 1ano en puesto similar.
4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:
¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) Sl NO X
¢Maneja informacién reservada? Sl NO X




