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1. DATOS GEMERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Supervisor de servicios, Forestacion.
1.2. Clave y Denominacidn del puesto: B4 Supervisor de semicios.

1.3. Autoridad Superior: Jefe de oficina Forestacidan.

1.4 subordinados Inmediatos: Operador de Servicios Forestacion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propasito del Puesto
Uevar el controd del personal para el mejor funcionamients de los puestos de vigilancia, limpieza, taller de
desglosadora y de comité de vecinos.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

LUewvar el control de las listas de asistencia del personal (vigilancia, limpieza. taller de desglosadora) gue
labora enla oficina de forestacidn

2.2.2. Actividades Periddicas

LUewvar la relacidn de los derivos de forestacidn.
Hacer oficios correspondientes al departamento.
Acudir a los eventos de limpiando tu colonia.

2.2.3. Actividades Eventuales

Llevar la lista de personas inscritas a los cursos de poda.

Acudir a los eventos de reforestacidn.

Entregar vales para la entrega de arboles de vivero.

Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe directo.

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

3.1.Escolaridad:

pPreferentemente nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

=  Manejo de equipo de camputo y oficios.
= Honestidad y transparencia.

= Responsabilidad.

= Actitud de servicio.

+ Lealwad.

= Proactivo.

= Trabajo en equipo.

= Comunicacidn oral y escrita.

=  Manejo de Microsoft Office.

3_3_Experiencia:

Dos afios en Administracién pablica o privada.




