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1. DATOS GENERALES

1. Denominacidén del Cargo Capturista de datos Recursos Materiales

1.2. Clawve y Denominacién del puesto: 96 Capturista de datos

1.3. Autoridad Superior: Jefe departamento de recursos materiales

1.4 Subordinados Inmediatos: Minguno

2. DESCRIPCIGN DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto
Distribuir y controlar los vales para abastecer combustible (gasolina, diésel y gas LP) para diferentes dreas

de la Direccion de Mantenimiento Urbano.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

= Entregar vales para abastecer combustible a unidades asignades a los departamentos de alumbrado
pulblico y administrativoes, segun sea requeridos.

= Apoyar en atencién a personal que asista al departamento.
Dar apoyo a solicitudes en atencion telefénica.
Registrar los tickets entregados por los diferentes choferes y/o supervisores.

2.2.2. Actividades Periddicas

= Entregar los wales para unidades del drea parques y jardines y dreas werdes concesionadas
[Lunes/Martes],
Entregar los vales de gasclina a particulares [Juewves)
Solicitar folios en Coordinacion Administrativa para envio de oficios a diferentes dependencias, segun
s& requiera.

2.2.3. Actividades Eventuales
= Entregar vales de gasolina, diésel y gas P, para unidades, maquinaria o departamentos para culbrir
ciertas actividades en el mes.
= Emviar vales no utilizados dwrante el mes a Servicios Gensrales para su reposicidn y posterior
distribucidn.
Solicitar vales de gas para calentones.
Actualizar y dar seguimiento a reportes de tarjetas para carga de combustible [herramientas menores).
= Las demds funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato

2.3. Ubicadion en la Estructura ©rganica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

Manejo equipos de computo.
Manejo de Microsoft office.
Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Lealtad.

Proactivo.

Trabajo en equipao.
Comunicacidn oral y escrita.

3.3. Experiencia:

Dos afos en administracidn publica o privada.




