Administracion Pudblica Municipal 2018-2021

Py < e

WA Manual de Organizacién
CHHUAHUA Elaboracion Pagina
T v Unidad: Oficialia Mayor oo 300 | 17600 342
1. DATOS GENERALES
1.1. Denominaciéon del Cargo: Jefe de Oficina de Supervision
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 57 Jefe de Oficina
1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Servicios Generales
14. Subordinad | diat Técnico Servicios y Operaciones Edificio del real, Auxiliar
4. subordinados Inmediatos: Vigilante del Estacionamiento Oficialia Mayor

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Coordinar y supervisar el mantenimiento y reparacién de los edificios publicos municipales para cumplir
con las solicitudes de servicio que efectian las dependencias de la Administracion Publica Municipal,
Control del manejo y de la vigilancia de estacionamientos del Municipio

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Coordinar al personal para que estos cumplan correctamente en tiempo y forma las diversas
reparaciones y servicios de mantenimiento preventivo y correctivo requeridos en las instalaciones de
los inmuebles de la Administracién Publica Municipal.

e Controlar y dar seguimiento a las peticiones que presentan las dependencias para dar mantenimiento
de los edificios publicos.

2.2.2. Actividades Periddicas
e Revisar y autorizar las horas extras del personal de mantenimiento en funcién con lo trabajado en la
semana.
e Apoyar en el montaje de los eventos de fines de semana.
e Supervision del servicio de limpieza en los edificios municipales.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Supervisar los trabajos de mantenimiento efectuados.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

2.3. Ubicacioén en la Estructura Organica
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Servicios Generales
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Proceso administrativo.

e Administracién de Personal.
e Resolucién de Problemas.

e Honestidad y Transparencia.
e Responsabilidad.

e Actitud de Servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

3.3. Experiencia:

1 afio de experiencia en puesto similar.




