. OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE TALLER MUNICIPAL

Chihuahua NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION
capital de trabajo
yresultados
—— Responsable del Documento: : . REVISION: O .
Departamento de Taller Municipal |  COP/G0: MO13 26/1212022 Pagina 72 de 222

1. DATOS GENERALES

Denominacion del Area: Servicios Generales
Nombre del puesto: Personal Especializado

Nombre del cargo: Personal Especializado Horario: 8:00 am - 16:00 pm

mensajero ; .
. Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta: Titular de la Jefatura de . . -
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
Entregar documentacién diaria del departamento en tiempo y forma en las areas segin corresponda a las
diferentes dependencias del Municipio y externos.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Realizar labores de mensajeria entregando la correspondencia de Oficialia Mayor a las demas
dependencias de este Municipio y constatar la correcta entrega de documentos al destinatario
solicitando acuse de recibo cuando asi lo amerite el caso
e Controlar las asistencias del personal de seguridad, asi como reportar las incidencias y recabar las
firmas de los mismos en los respectivos formatos.
e Surtir el material de limpieza en las areas que no estan concesionadas, asi como recabar las firmas
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 Periddicas
e Realizar el pegado de cddigo de barras para el suministro de combustible en los vehiculos.

e Recabar firmas en las papeletas de comida.

Actividades Eventuales
e Apoyar en la supervision del llenado de la bitacora del prestamos de herramientas

e Las demas funciones que le confiera expresamente la persona superior jerarquica inmediata.
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Ubicacién en la Estructura Orgéanica

JEFE DE DEPARTAMENTO

PERSONAL ESPECIALIZADO

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel basico

e Honestidad y Transparencia

Habilidades profesionales y conocimientos * Responsabilidad

. . . -
complementarios: Act:tuq de Servicio

e Proactivo

e Comunicacion oral y escrita
Experiencia: 1ano de experiencia en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

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




