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1. DATOS GEMERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Jefe Departamento Areas verdes concesionadas.
1.2. Clave y Denominacion del puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Autoridad Superior: Subdirector de espacios pdblicos.
14 Subordinados Inmediatos: supervisor de Servicios Areas Verdes Concesionadas

2. DESCRIPCION DE PUESTOD

2.1. Proposito del Puesto
Coordinar el buen mantenimiento de dreas verdes a cargo de concesionarios (contratistas).

2.2. Descripcidn Especifica

2.2, Actividades Permanentes

= Asignar los programas de trabajo al personal a su cargo.

= Wigilar la conservacién de dreas verdes a cargo de los concesionarios mediante la verificacion del
cumplimiente de las actividades asignadas en contratos.

2.2.2. Actividades Penddicas

= Analizar las propuestas presentadas para la licitacidn revision de la documentacidn relacionada con los
pagos mensuales de concesionarios.

» Recorridos de supervisidn

= Darinstrucciones relacionadas a la correccion de anomalias encontradas en dreas concesionadas.

= Analizar y autorizar salidas de insumos para concesionarios.

2.2.3. Actividades Eventuales
= Revisar los reportes derivados de los recomidos de supervision
= Las demds funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

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

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

Manejo de equipo de computo.
Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Lealtad.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

« Comunicacién oral y escrita.

+ Manejo de Microsoft Office.

+ Manejo de equipos de trabajo.
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3.3. Experiencia:

Dos afios en administracion publica o privada.




