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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento de Bienes Patrimoniales

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

1.3, Area de Adscripcidn Inmediata
Superior:

Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios

1.4. Autoridad Superior: Subdirector de Recursos Materiales y Servicios

1.5. Subordinados Inmediatos:

T Auxiliar especializado, 1 Jefe Oficina Administrativa, 2 Jefes
Oficina Operativa, 1 Jefe de Oficina Bodega

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposite del Puesto
Lograr el 6ptimo aprovechamiento de los recursos materiales que integran la Administracion Publica
Municipal.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
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Recibir y registrar las facturas de adquisiciones de activo fijo para generar los resguardos
departamentales o personales correspondientes.

Programar los recuentos fisicos de inventarios de activos fijos ubicados en la totalidad de las
dependencias municipales.

Recibir los activos obsoletos, dafiados o inservibles, para efecto de llevar a cabo el tramite de baja de
acuerdo al Reglamento para Baja y Depuracidn de Bienes Muebles del Municipio de Chihuahua.
Supervisar la habilitacién a vehiculos adquiridos, equipos de comunicacidn, instalacién de equipos en
sentido de accesorios, pega de engomados, revalidacién vehicular y pélizas de seguro.

Gestlonar las bajas de vehiculos en coordinacidn con otros departamentos.

Supervisar la entrega a las diversas dependencias de |os bienes muebles adquiridos y sus resguardos.
Realizar el informe de actividades con base en la programacidn y actividades extempordneas.
Coordinar y supervisar en adquisiciones de vehiculos, recepcion, traslado y entrega de les mismos a las
dependencias correspondientes.

Coordinar al personal del departamento en apoyo a diferentes areas para |la recepcion y verificacidn de
mobiliario nuevo.

Coordinar los trabajos del programa SIGMUN (Sistema de Informacion Ceografica Municipal)

2.2.2. Actividades Periddicas
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Realizar los informes que solicita la Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios.

Atender Asociaciones Civiles para dar seguimiento a las donaciones y/o compra venta de vehiculos a
particulares. empleados del municipio o interesados.

Reubicar en su caso. activos dados de baja que puedan ser aprovechados por otras areas.

Recibir, registrar y resguardar las pdlizas de seguro de los vehiculos oficiales, entregando copia
correspondiente al drea administrativa de cada dependencia.

Recibir y registrar las pdlizas de seguros de | os edificios publicos.

2.2.3. Actividades Eventuales

Las demds funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Orgdnica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2, Hablilidades profesionales y
conocimientos complementarios:
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+« Proceso administrativo.

+« Costos y presupuestos.

«  Administracidén de Recursos Humanos
Honestidad y Transparencla.
Responsabllidad.
Actitud de Servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
+« Comunicacion oral y escrita.

«  Manejo de equipo de cdmputo.

3.3, Experiencia:

1 afio de experiencia en puesto similar.




