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DIRECCION DE ADMINISTRACION Fidwns de Z’WJW'
l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Departamento de Servicios Generales
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
Reporta a: Subdireccion de Recursos Materiales y Bienes Patrimoniales
Supervisa a:

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Especifica

Coordinar los eventos de caracter oficial con las Direcciones y Coordinaciones que lo soliciten.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo al Edificio en general de electricidad, limpieza, pintura,
plomeria, telefonia, vigilancia.

Vigilar el buen funcionamiento del conmutador y reportar las fallas del mismo, para su mantenimiento y
reparacion.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

. o Licenciatura Administracion.
Nivel Académico:

Experiencia: 3 afios de antigliedad en el servicio publico.

Administracion  Puablica, Administracion, Discrecion, Responsabilidad,
Conocimientos: Puntualidad, Comunicacion, Capacidad de adaptacion a los cambios.
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