

















































































































o e MANUAL DE ORGANIZACION

Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion

HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE CENTRO 2021-2024

Descripciéon del Puesto

Departamento de Control de Bienes
Direccién de Educacién, Cultura vy Recreacidn
Unidad de Enlace Administrativo

Personal adscrito a la DECUR

Con Para;

Subdireccién de Fomento Educativo Trabajar de manera coordinada en el
Subdireccién de Fomento a la Cultura desarrollo de actividades administrativas
Departamento de la Red Municipal de Bibliotecas relativas al funcionamiento de la Direccién.

Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Direccién de Asuntos Juridicos

Para:

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Hacer mas eficiente los procesos administrativos relacionados con la Direccién, mantener el
inventario de la DECUR actualizado.

escripcion Especifica
® Reportar periddicamente las condiciones del material y equipo de la DECUR.

e Tramitar altas y bajas de inmuebles y equipo de trabajo;
® Elaborar los inventarios para el proceso de Entrega-Recepcion.
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l1l.- Perfil del responsable del puesto

Pertil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura.

2 afios.

Experiencia:

Conocimientos: 3

Aptitud para ocupar
el puesto: 2

Econémico — Administrativas.
Recursos Humanos

Habilidades de comunicacién
Sensibilidad Social
Liderazgo y trabajo en equipo
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