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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO Y PERFIL
	NOMBRE DEL PUESTO:          SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES 


	DEPARTAMENTO:                    SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES 


	AREA DE ADSCRIPCION:        DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS


	EL PUESTO REPORTA A:

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
	PUESTOS QUE LE REPORTAN DE FORMA DIRECTA: 
· COORDINADOR DE SUMINISTROS Y COTIZACIONES
· COORDINADOR OPERATIVO DE SERVICIOS GENERALES
· COORDINADORA ADMINISTRATIVA DE PARQUE VEHICULAR

· ENCARGADO OPERATIVO DE PARQUE VEHICULAR
· PERSONAL DE VIGILANCIA EXTERNA

· LICITACIONES

· JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL

  

	RELACIONES DE TRABAJO
	INTERNA:
· DIRECCIÓN GENERAL

· DIRECCIÓN DE OPERACIÓN Y MATENIMIENTO
· DIRECCIÓN DE COMERCIALIZACION
· DIRECCIÓN JURIDICA
· DIRECCIÓN DE CONSTRUCCIÓN
· DIRECCION DE FRACCIONAMIENTOS

· DELEGACION DE SOLEDAD DE GRACIANO SANCHEZ 
	PARA:
ADQUIRIR, ALMACENAR, REGISTRAR, CONTROLAR Y CONSERVAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN TIEMPO Y FORMA DE TODOS LOS INSUMOS QUE REQUIERA EL ORGANISMO PARA SU OPERACION, APEGADOS A LA NORMATIVIDAD Y POLITICAS QUE REGULAN EL FUNCIONAMIENTO DEL ORGANISMO 

	
	EXTERNA:
· PROVEEDORES DE SERVICIOS Y MATERIALES.

· DEPENDENCIAS DE GOBIERNO (CEA, ANEAS, PARQUES Y JARDINES DEL MUNICIPIO)
	PARA:

TRAMITES Y GESTIONES RELACIONADOS CON LOS PROGRAMAS DE TRABAJO DE LA DIRECCION



PERFIL DEL PUESTO
	FORMACIÓN ACADÉMICA DESEABLE NO OBLIGADO: 
(ESCOLARIDAD)
	LIC. EN ADMINISTRACION, LIC. EN ECONOMIA, CONTADOR PUBLICO


	EXPERIENCIA EN:

PUESTO SIMILAR O EQUIVALENTE EN EL SECTOR PUBLICO O EN EMPRESAS DE LA INICIATIVA PRIVADA
	TIEMPO:
5 AÑOS DE EJERCICIO PROFESIONAL

	CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:


	· MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL, POWER POINT, INTERNET)

· MANEJO Y CONTROL DE INVENTARIOS

· ADMINISTRACIÓN

· HERRAMIENTAS

· MATERIALES DE CONSTRUCCIÓN Y DRENAJE

· MATERIALES ELÉCTRICOS

· ELABORACIÓN DE BASES DE LICITACIÓN
· MECÁNICA, ELECTRÓNICA Y SISTEMAS DE COMPUTO

· CARPINTERÍA Y ACABADOS

· MECÁNICA GENERAL
· REGLAMENTO DE TRANSITO Y
· SEGUROS DE AUTOMÓVILES

	CAPACIDADES Y HABILIDADES ESPECIFICAS:


	· ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL
· TOMA DE DECISIONES
· HABILIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
· LIDERAZGO
· ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO
· COMUNICACIÓN
· TRATO AMABLE
· TRABAJO BAJO PRESIÓN


	ELABORO:
	REVISO:
	AUTORIZO:


	FECHA DE ELABORACION::                                                               21 DE DICIEMBRE DE 2020
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