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I. [bookmark: _Toc460230145]PERFIL DE PUESTO
Descripción del Puesto	

	Puesto:

	Jefe de Departamento de Inspección y Supervisión de Infraestructura

	Área de Adscripción:
	Dirección de Educación Cultura y Recreación

	Reporta a:
	Subdirector de Educación

	Supervisa a:
	Edificios e Instalaciones dependientes de la DECUR

	Interacciones Internas

	Con:
	Para:

	Dirección de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales.
Dirección de Asuntos Jurídicos
INMUNDEC
Subdirecciones
Coordinadores y
Jefes de Departamentos de DECUR

	Atender las diferentes solicitudes de apoyos,
Colaboración y participación en actividades Relacionadas con la educación, cultura y recreación 

	Interacciones Externas
	

	Con:
	Para:

	Secretaria de Educación
ITIFE, IEC e INDETAB
Instituciones educativas de nivel básico y superior.
	Colaborar, coordinar, planear y dar seguimiento a las solicitudes y/o gestiones de ciudadanos.




Descripción de las Funciones del Puesto

	Descripción Genérica

	[bookmark: _GoBack]Integración de la información necesaria relacionada con la infraestructura de educación, Cultura y recreación para organizar, proponer e instrumentar proyectos o programas afines y gestionar recursos para su aplicación en los espacios que requieren mejoras sustanciales para brindar un servicio de calidad para los usuarios y un ambiente agradable de trabajo.






	Descripción Específica

	
-Atención ciudadana (Padres de familia, Profesores, Directores, Bibliotecarios, Promotores,
talleristas, etc.) generando respuestas por escrito y asesorías u orientación en las gestiones.
-Visitas y supervisión de espacios educativos, culturales y recreativos.
-Integración de expedientes técnicos para proyectos o programas.
-Elaboración de propuestas de obras de construcción o rehabilitación relativas a escuelas de nivel básico.
-Elaboración de propuestas de obras de construcción, rehabilitación o mantenimiento en espacios culturales y bibliotecas.
-Desarrollar programas de mantenimiento en los edificios e instalaciones dependientes de
DECUR.
-Capturar las solicitudes y demandas en una base de datos para presentar alternativas para
su pronta atención.



Perfil del Responsable del Puesto

	Perfil del Puesto

	Nivel Académico:
	Licenciatura

	Experiencia:
	5 años

	Conocimientos:
	Lineamientos y normatividad aplicable a programas de la Secretaria de Educación para validación de proyectos.
Ley de Obras Públicas y Reglamentos de construcciones del Municipio de Centro. 
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Organización social, coordinación o enlace operativo, construcción,
control y seguimiento de obras, conocer las comunidades que
conforman el Municipio de Centro y espacios educativos, culturales,
y recreativos.

	Aptitud para Ocupar  el Puesto:
	Responsable, honesto, colaborador, congruente, trabajo en equipo,
liderazgo, eficiente en administración del personal, vehículos y
herramientas
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