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1. DATOS GEMERALES

1.1 Dencminacidn del Cargo: Jefe oficina Recursos Materiales

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 57 Jefe de oficina

1.3. Autoridad Superior: Jefe departamento de recursos materiales
1.4, Subordinados Inmediatos: Mg

2. DESCRIPCION DE PUESTD

2.1. Propdsito del Puesto

Mantener el buen funcdonamientos de las unidades vehiculares y asibrindar a la civdad de Chihuahua una
atencidén de calidad.

2.2. pescripcicn Especifica
2.2.1. actividades Permanentes

« Generar ordenes de semvicio [Previamente diagnosticadas por ung de los mecdnicos o en s5uU Caso un
eléctrico).

+ Supernvisar el personal a su cargo (Mecanico y/o eléctrico).
« Redbir y programar las ordenes de sendcio

=« Realizar requisiciones de compra de bienes o contratacidon de servicios.
« Otorgar vales para el suministro de aceites.

« Llevar el contral de las unidades que se encuentren en reparacion

2.2.2. Actividades Periodicas

« Realizar reporte de incidencias (faltas. tiempo extra, etc.] del departamento de Recursos Materiales
para entrega a Recursos HumManos.

« Redibir, capturar y archivar bitdcora del lavado de las unidades.

« Archivo de acuses en el respectivo expediente de cada unidad.

2.2.3, Actividades Eventuales

« Actualizar el inventario de llaves del parque wehicular, por departamentos.
= Las demds funcicnes que e confiera expresamente e jefe inmediato

2.3.Ubicacidn en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

= Manejo de equipo de computo y de Microsoft Office.
Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.
Actitud de senvicio.
Lealtad.
Proactivo.
Trabajo en equipo.
= Comunicacidn oral y escrita.

3.3. Experiencia:

Dos afios en administracion pldblica o privada.




