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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Departamento de Recursos Materiales.
Area de Adscripcion: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
enerales.

Reporta a:

Supervisa a: Personal a cargo del departamento,

Dependencias del Ayuntamiento. Administrar el servicio de fotocopiado, agua
purificada, sonido, energia eléctrica y

teléfono.

Ciudadania en general. Atencion de requerimientos con las
funciones propias del departamento.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

e Administrar, organizar y controlar los servicios de energia eléctrica, agua
potable, telecomunicaciones, fotocopiado, agua purificada y sonorizacion.
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Descripcion Especifica

® Realizar las gestiones correspondientes a la contratacion, tramite de facturacién y
seguimiento de servicios.

e Asignar el servicio de sonorizacién de acuerdo con las solicitudes y disponibilidad del
mismo.

e Realizar las actividades conferidas en la normatividad vigente.

lll. Perfil del Responsable del Puesto

Licenciatura

Manejo de paqueteria Office,

En drea administrativa

Manejo de personal, disponibilidad de horario, trabajo en equipo




