Reglamento Interior del Municipio. Articulo 47, Compete a la Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios: . Ejercer actividades de control y administracidn de los bienes muebles e inmuebles
que integran el patrimonio del Municipio manteniendo los registros y controles necesarios para tal

efecto; Il.  Proporcionar el mantenimiento y reparacién de los bienes mughles e inmuebles-a gque
se refiere la fraccion anterior, para el buen funcionamiente. de los mismos; asi como vigilar su
buen uso;lll.  Proporcionar el servicio de'aseo y vigilancia de los-edificios publitos; V.  Evaluar

el desempefio de los diferentes prestadores de servicios frara’su tortratacion, buscando los
mejores precios, calidad y eficiencia; V. Recibir y tramitar fas solicitudes de los particutares para
el uso del Auditorio Municipal; VI.  Apovyar a las dependéncias y unidades administrativas
municipales, en la etaboracién del antegroyecto de presupuesto de gastos de tas partidas relativas
a servicios de mantenimiento de los bienes muebles y combustibles; Vil.  Proveer a las
dependencias.y unidades administrativas municipalés, el combustible necesario para los vehiculos
automotores; V.  Dar seguimiento a la expedicion de drdenes de pago por sérvicios de
arrendamiento, de teléfonos, copiadoras y' demds servicios relacionados con bieries inmuebles; iX.
Participar en el comité de compras de-acuerdo al.Reglamenito del mismo, y; X Las- demés _

" funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes, y aquellas que le-confiera
expresamente el Oficial Mayor.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Subdirector de Recursos Materiales
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 20 Subdirector
1.3. Auteridad Superior: Oficial Mayor
Secretaria, Asistente, Mensajero, Jefe de Departamento de
1.4. Subordinados Inmediatos: Servicios Generales, Jefe de Departamento Bienes
Patrimoniales, Jefe de Departamento del Taller municipal.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.0

Propdsito del Puesto

Establecer y operar la normatividad los sistemas de arrendamientos y prestacién de servicios relacionados

con

los bienes muebles e inmuebles de la Presidencia Municipal de acuerdo a las disposiciones legales en

la materia.

2.2,

Descripcion Especifica

2.2,

1. Actividades Permanentes

Ejercer actividades de control y administracién de los bienes muebles e inmuebles que integran el
patrimonio del Municipio de Chihuahua, manteniendo los registros y controles necesarios para tal
efecto.

Proporcionar el mantenimiento y reparacién de los bienes muebles e inmuebles a que se refiere la
fraccion anterior, para el buen funcionamiento de los mismos, asi como vigilar su uso correcto.
Proporcionar el servicio de aseo y vigilancia de los edificios ptblicos municipales.

Evaluar el desempefio de los diferentes prestadores de servicios que se contratan a través de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios como son arrendamiento de equipo de copiado,
telefonia celular, vigilancia, limpieza para su contratacion, buscando los mejores precios, calidad y
eficiencia. _

Recibir y tramitar las solicitudes de los particulares para el uso del Auditorio Municipal.

Apoyar a las dependencias y unidades administrativas municipales, en la elaboracién del anteproyecto
de presupuesto de gastos de las partidas relativas a servicios de mantenimiento de los bienes muebles
¥y combustibles.

Proveer alas dependencias y unidades administrativas municipales, el combustible necesario para fos
vehiculos automotores,

Dar seguimiento a la expedicién de érdenes de pago por servicios de arrendamiento, de teléfonos,
copiadoras y demas servicios relacionados con bienes inmuebles.

Participar en el Comité de Compras de acuerdo al reglamento del mismo.

Vigilar el buen desempefio de los departamentos, oficinas Yy personal a su cargo.

2.2,

L}

2. Actividades Periddicas

Autorizar vacaciones del personal de los departamentos que forman parte de esta Subdireccion.
Elaborar y entregar informacién que sea solicitada por la Contraloria del Congreso y del Gobierno del
Estado, asi como de Sindicatura Municipal, comisién de Regidores a través del Secretario del
Ayuntamiento.

Proponer para su baja los bienes muebles propiedad del Municipio.
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2.2.3. Actividades Eventuales

« Acudir a los eventos organizados por la Coordinacién de Relaciones Publicas tales como: eventos
civicos e inauguraciones de Obra Pdblica.

» Participar y apoyar en eventos organizados por la Subdireccién de Recursos Humanos.

*» Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Oficial Mayor

Personal Especlallzado Persenal Especializado
Secretaria Subdirector Mensajerc

Personal Especializado
Asistente Subdirector

1 | I 1

Jefe de Departamento Jefe de Departamento
Jefe de Deparfamento Jefe de Departamente : M N P
Servicios Generales Servicios Generales Bienes Patrimoniales Tailer Municipal

3. PERFIL DEL PUESTC

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior,
» Normatividad legal vigente de la Administracién Publica.
3.2. Habilidades profesionales y * Microsoft Office,

s Lliderazgo y trabajo en equipo.
*» Analisis y solucién de problemas.
» Comunicacién oral y escrita.

conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 3 afios en puesto similar en la administracién publica.




