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1. DATOS CENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento de Taller Municipal
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3, Autoridad Superion Subdirector de Recursos Materiales y Servicios

Jefe de Oficina Secretaria. Personal Especializado Apoyo
Administrativo, Personal Especializado Recursos humanos,
Jefe de Oficina Administrativa, Jefe de Oficina Mecdnica de
1.4. Subordinados Inmediatos: Magquinaria Pesada, Técnico Especializado Responsable
Almacén, Auxiliar Especializado Responsable Caseta,
Mecdnico Caseta, Jefe Oficina Jefe Mecanicos, Auxiliar
especializado Encargado Mecénicos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdésito del Puesto
Proporcionar el mantenimiento y reparacion de los vehiculos automotores que integran el patrimonio
municipal para el buen funcionamiento de los mismos.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

¢ Supervisar la aplicacién de los recursos humanos, financieros y materiales del Taller Municipal.
* Autorizar los trabajos a realizar, supervisando costos y tiempos de entrega.

* Supervisar el Presupuesto de Egresos anual vigente y vigilar su correcta aplicacion.

2.2.2. Actividades Periddicas

* Informar al Subdirector de Recursos Materiales y Servicios sobre la situacién del Taller Municipal.

+ Cestionar ante Oficialla Mayor el presupuesto necesario para operar e Taller Municipal,

¢+ Buscar la adecuada relacién calidad-costo con los proveedores para envio de unidades a servicio
externo.

* Supervisar el procesamiento de la informacion generada por el Taller Municipal.

2.2.3. Actividades Eventuales
Asistir a reuniones de trabajo y eventos que tengan relacién con e! Taller Municipal,

Dar atencidn y seguimiento a quejas y sugerencias cuando se presenten.
Elaborar el informe de entrega-recepcidn al cambio de administracién municipal.

Planear y proyectar |a contratacién de talleres externos.
Autorizar la actualizacion del Manual de Organizacién del Departamento Taller Municipal.
Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Recurscs Materiales y Servicios.
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

« Administracién de recursos humanos, financieros y
técnicos en la materia.

+ Normatividad de la Administracién Publica Municipal
vigente.

+ Mecanica General.

+ Microsoft Office.

*+  Supervision y trabajo en equipo.

+ Capacidad de negociaciéon y toma de decisiones.

+ Comunicacién oral y escrita.

3.3. Experiencia:

1 afio de actividades relacionadas con el puesto.




