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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Jefe del Departamento de Servicios Mudltiples

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 36 Jefe de Departamento

1.3. Autoridad Superior: Subdirector de Servicios Multiples

1.4. Subordinados Inmediatos: Asistente de Panieones, Supervisores de Panteones

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Administrar |la operacion y el mantenimientoc de todos [os panteones pertenecientes al Municipio de

Chihuahua, para gque estos se encuentren en buen estado, ademas de proveer un servicio de calidada la
ciudadania. ‘ ‘

2.2. Descripcién Especifica’

2.2.1. Actividades Permanentes

Controlar que los trabajos relacionadoes con la elaboracion de fosas sean de acuerdo al Reglamento de
Panteones para el Municipio de Chihuahua.

Supervisar gue se cumplan los horarios de entrada y sallda a los panteones.

Establecer comunicacidén con empresas de servicios funerarios para la realizacién de Ios servicios
correspondientes.

Programar y supervisar los trabajos de mantenimiento que se vayan a realizar en los panteones
municipales.,

Coordinar la operacién del camion de basura organica de los cuatro panteones mumc;pales, los dias
jueves de cada semana.

Controlar y verificar que se conserven actuahzados Ios I|bros de reg:stros que estan obligados a llevar
los panteones. :

Coordinar que asista la tercera semana de cada mes un mini cargador y un camion para recoger
escombro en los cuatro panteones pertenecientes al Municipio.

2.2.2. Actividades Periddicas

-

Proporcionar a lasautoridades yalos part[cu[ares mteresados tainformacion que soliciten, respecto del
servicio publico de panteones. ‘

Documentar la evidencia cotrespondiente a los mdicadores del Sistema estabieudos para este
departamento.

Mantener comunicacién con diferentes dependencias Mumapales y Estatales por asuntos relacionados
a los panteones municipales.

Solicitar a la Subdireccidn los oficios y programas de trabajo que se requieren, seguin sea el caso.

2.2.3. Actividades Eventuales

[ ]

Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdlrector de Servicios Muitiples.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Asistente de Panteones
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 96 Capturista de Datos
3. ADterran SR Fsfructura Organica Jefe del Departamento de Servicios Multiples
1.4, Subordinados Inmediatos: Ninguno .

2uDESSRIPLION DE PUESTO
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2.1. Propésito del Puesto
Atender a la ciudadania, que visita las instal#ciones solicitando informacién o servicios de los panteones
municipales.

2.2, Descripcidn Especifica-
2.2.1. Actividades Permanentes

+« Atender al pu_biico en gen-era!.‘ ) Asistentes de
» Mantener el drea de trabajo limpia. Panteones
» Manejar los documentos en orden para proporcior i

* Registrar ordenadamente la Bitdcpra_d& Uecesss] Diarios,
» Elaborar los documentos relacmnddg% Qﬁ?ég oficinas. -
» Expedir papeleta de pago para Tegoreria Municippl. -

n del panteén asignado.

s Dar mformacuon sobre Ia ubicacion de las tumbas, que: sea sohmtada por la CIudadanla

2.2.2. Actlwdades Perlodtcas 3_PERFIL DEL PUESTO'

é.1. Exzdbaridadenviar los decesos a la DwecacMmlr&mtmi@Mim Sgldeimo del Estado

tumbas, para su pago en Tesoreria Munitipal. Conoc1m|ento de la normatividad legal wgente de su &rea
e Revisar las fugas de agua y gas dentro de |°5d2§€6?r98§§enc1a

con cms i\gtoi : V{?Q}\}\Jgn%ry * Actitud de servicio,
A% Uamas funeiones que 125 confzera exp resaBiupteyi SoSUp thabdijor edectpripoios Multiples,
2.3. Ubicacion en la Estructura Organica « Comunicacion oral y escrita.

OfdaniZzadoly responsable.
Departamentic de

3.3. Experiencia: | ideipe Mdidigés| similar.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemenfe- nivel supetrior.

3.2. Habilidades profesionales y . Actitud de servicio,

conocimientos complementarios « Comunicacién oralyescrlta
P ' » Organizado y responsable.

3.3. Experiencia: 1 afie en puesto similar.




