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1. DATOS GEMERALES

1.1. Denominacidn del Cargoe lefe de oficina

1.2. Clave y Denominacidn del puesto: 57 Jefe de Oficina

1.3. Autoridad Superior: Subdirector Administrative

14 Subordinados Inmediatos: Mensajero, Peluguero. Encargado de Almacén

1. DESCRIPCION DE PUESTD

2.1 Propasito del Puesto
Atender tramites inherentes de la subdireccidn administrativa. Dar soporte al Departamente de Recursos
Materiales y al Departamento de Enlace y Administracion del Recurso Federal.

2.3.Descripcdn Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

Supenisar la entrega-recepcidn oportuna de la comespondencia de la Direccion de Seguridad Pdblica
Municipal, asi como el servicio que se presta a los policias de pelugueria.

Administracidn del recurso federal FORTAMUM en el presupuesto destinado a gasolina y arrendamiento
de vehiculos.

Hacer Revisidn y trédmite de pagos en facturas de gasolina.

Hacer la revisidn y trdmites de pagos en facturas de arrendamiento de vehiculos.

Apoyar en el levantamiento de resguardos personales de los recursos materiales de la DLs.P.M.
Alimentar al sisterma de recursos materiales altas y bajas de inventario.

Coordinar a la subdireccidn administrativa con almacén.

Entender, cumplir y aplicar los requisitos de prevencidn del sobormo, asi como de seguridad de la
informacidn que le correspondan de acuerdo con lo establecido en el SGI.

[F]

2. Actividades Periddicas

Dar seguimiento a contratos con proveedores del municipio de gasolina y arrendamiento de unidades.
Hacer las cancelaciones de cuentas de fondos federales.

Hacer las solicitudes de autorizaciones presupuestales.

Respuestas de auditoria al recurso federal FORTAMUN

[*]

.3. Actividades Eventuales

Apoyar en la coordinacidn de la entrega-recepcidn de la subdireccidn administrativa.
Las demads funciones que le confiera expresamente el Subdirector Administrativo.




Administracion Pdablica Municlpal 2018-2021

Manual de Organizacidn

CHIHUAHUA

$RiMing sl b il Unikdad Direccidn de Seguridad Publica Municipal

Marzo 2013

Bagine:
250 de 133

2.4 Ubicacion en la Estructura Orgdnica

Jefe deOfkcna
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[EELES HIE Peluquern
3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Preferentemente nivel superior

Competencias Técnicas:

= Técnicas de andlisis financiero.

= Organizado.

» Conocimiento de procesos administrativos.

Competencias Institucionales:

= Honestidad y Transparencia.
3.2.Habilidades profesionales y + Responsabilidad.
conocimientos complementarios: = Actitud de Servicio.

Competencias Generales:

= Trabajo en equipo.

= Actitud de servicio.

*  Proactivo.

= Comunicacion oral y escrita.

»  Conocimiento de Microsoft Office.

3.3.Experiencia: 1 afo de experiencia en puesto similar.




