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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

Nombre del puesto: Personal Especializado
Nombre del cargo: Personal Especializado | Horario: Segtn lo establecido en las Condiciones
Puesto al que reporta: Titular de la Subdireccion de | Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahuay
Recursos Materiales y Servicios los Trabajadores a su Servicio.

Puestos que le reportan: 0

Nimero de personas a su cargo: 0

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

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
Proporcionar apoyo administrativo al Despacho de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios, para
contribuir al logro de objetivos.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Recibir la correspondencia que llega a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.
e Turnar las solicitudes de informacién que llegan a la Subdireccion, al drea correspondiente.
e Atender a los usuarios que acude a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios y canalizarlos al
departamento correspondiente.
Atender y direccionar las llamadas telefonicas de usuarios internos y externos.
Elaborar los oficios de respuesta de las solicitudes de informacién que lleguen a la Subdireccién.
Administrar el fondo revolvente de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.
Llevar la agenda de la persona Titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.
Dar respuesta a las solicitudes enviadas a través del Sistema de Volantes.
Concentrar las respuestas de los departamentos adscritos a la subdireccién para proporcionar
respuestas a las diversas solicitudes de informacion.
e Recopilar y dar seguimiento de informacion y/o documentacion de las obligaciones contractuales del
servicio de telefonia celular y datos.
e Coadyuvar con el enlace de Transparencia en el cumplimiento de la normativa aplicable en materia de
Transparencia y Datos personales.
e (Coadyuvar en todo lo relativo al archivo en cumplimiento de la Ley de Archivos para el Estado de
Chihuahua y demas disposiciones aplicables en la materia.

Actividades Periédicas
e Elaborar el listado de insumos necesarios requeridos para el buen funcionamiento de la Subdireccion.

e Realizar las solicitudes de 6rdenes de suministro, de arrendamientos, articulos de papeleria, Cafeteria,
solicitudes de érdenes de pago de las mismas.
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Capturar en el sistema Oracle las papeletas de incidencias, permisos del personal adscrito a la
subdireccion.

Revisar el comportamiento de las cuentas referente al combustible, para realizar tramites de ampliacion
y/0 nuevas contrataciones y/o redistribucion del recurso de las subdirecciones adscritas a la Oficialia
Mayor.

Realizar solicitud de pago de tarjetas TELEPEAJE, asi como altas de nuevas tarjetas.

Actividades Eventuales

Registrar ante el Sistema Integral de Informacion Municipal (SIIM) las solicitudes de mantenimiento y/o
reparacion de bienes muebles e inmuebles que se encuentran en la Subdireccion.

Apoyar en la realizacion de solicitudes de érdenes de suministro, arrendamientos, articulos de papeleria,
cafeteria y solicitudes de pago de las mismas.
Apoyar en la revision del comportamiento de las cuentas presupuestales asignadas al Despacho de la
Subdireccién, para valoracion de solicitudes de ampliacion presupuestal.
Apoyar en la revision del Presupuesto de egresos para los ejercicios fiscales.
Levantar ordenes de servicio de reparacion para los vehiculos de la Subdireccion.
Elaborar anexos técnicos de telefonia celular, radiocomunicacién, someter al comité de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.
Realizar la solicitud de contrato de servicios, contratos de arrendamientos ante la Unidad juridica.
Realizar los tramites correspondientes para la contratacion de lineas telefdnicas, adquisicion de nuevos
equipos telefonicos, como ampliacién de planes telefonicos.

Las demas funciones que le confiere expresamente la persona superior jerarquica inmediata.

Ubicacién en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

e Procesos administrativos
e Manejo de Sistema Oracle
e Honestidad y Transparencia
e Responsabilidad

Habilidades profesionales y conocimientos * zotr.) te s;:ziads .

complementarios: * Aclitud de >efvicio
e Proactivo
e Trabajo en equipo
e Comunicacién oral y escrita
e Manejo de Microsoft Office

Experiencia: 1ano de experiencia en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales ? Sl X NO

Especificar: Manejo del sistema ORACLE

- - T
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¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales)
Las que se hace necesaria para la elaboracion de los diversos Sl X NO
instrumentos juridicos
¢Maneja informacion reservada? Si X NO

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 superior jerarquico inmediato; con mis compafieras y companeros 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.




Articulo 47. Compete a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios:

. Ejercer actividades de control y administracion de los bienes muebles e inmuebles que integran el
patrimanio del Municipio manteniendo los registros y controles necesarios para tal efecto.

II. Proporcianar el mantenimiento y reparacion de los bienes muebles e inmuebles a que se refiere la
fraccion anterior, para el buen funcionamiento de los mismos, asi como vigilar su buen uso.

Ill. Proporcionar el servicio de aseo y vigilancia de los edificios publicos.

Manual de Organizacian de Oficialia May:
e .

IV. Evaluar el desempenio de los diferentes prestadores de servicios para su contratacién, buscando
los mejores precios, calidad y eficiencia.
V. Recibir y tramitar las solicitudes de los particulares para el uso del Auditorio Municipal.

Vl. Apoyar a las dependencias y unidades administrativas municipales, en la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto de gastos de las partidas relativas a servicios de mantenimiento de los
bienes muebles y combustibles.

VIl. Proveer a las dependencias y unidades administrativas municipales, el combustible necesario
para los vehiculos automotores.

VIll. Dar seguimiento a la expedicion de ordenes de pago por servicios de arrendamiento, de
teléfonos, copiadaoras y demas servicios relacionados con bienes inmuebles.

IX. Participar en el comité de compras de acuerdo al Reglamento del mismo.

X. Coadyuvar con el Enlace de transparencia para el cumplimiento de la normativa aplicable.
XI. Coadyuvar en todo lo relativo al archivo en cumplimiento de la Ley de Archivos para el Estado de

Chihuahua y demas disposiciones aplicables en la materia.

XIl. Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes, y aquellas que
le confiera expresamente el Oficial Mayor.



