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1. DATOS GENERALES

Denominacion del Area: Servicios Generales
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado (4)

Nombre del cargo: Auxiliar Especializado Horario: 8:00 am - 14:00 pm

mantenimiento Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta: Titular de la Jefatura de . o -

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Departamento

Trabajo entre el Municipio de Chihuahuay los

Puestos que le reportan: 0 Trabajadores a su Servicio.

NUmero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: 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 los servicios de mantenimiento y reparacion de los edificios publicos municipales para cumplir
con las solicitudes de servicio que efectian las dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Atender las 6rdenes de trabajo que implique realizar cualquier tarea de mantenimiento en las
instalaciones.
e Diagnosticar y evaluar la magnitud de los desperfectos presentados en las instalaciones y equipo que
requieran mantenimiento.

Actividades Periédicas
e Apoyar en los movimientos de mobiliario y equipo cuando asi lo requieran las necesidades del area.

Actividades Eventuales
e Auxiliar en las tareas de mantenimiento correctivo y preventivo
e Las demas funciones que le confiera expresamente la persona superior jerarquica inmediata.

Ubicacién en la Estructura Organica

JEFE DE DEPARTAMENTO

AUXILIAR ESPECIALIZADO

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior
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e Conocimientos en mantenimiento
e Trabajo en equipo
e Actitud de Servicio
. , . e Resolucién de problemas
Habilidades profesionales y conocimientos e Honestidad trpas Srencia
complementarios: Y 1Tasp
e Responsabilidad
e Actitud de Servicio
e Proactivo
e Trabajo en equipo
Experiencia: 1ano de experiencia en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO
Especificar:
¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos S NO
personales)
¢Maneja informacién reservada? Sl NO

Me comprometo a desemperiar 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 comparieras 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.




