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Perfil de puestos

Titulo del Puesto: Jefe del departamento de Recursos Materiales y Servicios

Reporta a: Subdireccion de Servicios Administrativos

Personal a Cargo: Jefes de las oficinas de adquisiciones; almacén e inventarios; servicios generales, vigilantes; choferes;
y secretaria.

Propdsito general: Llevar a cabo la administracion de los recursos materiales asignados al instituto tecnolégico, asi
como la prestacién de los servicios generales.

Educacion:

Formacion:

Aspectos personales:
Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; capacidad para resolver situaciones conflictivas; facilidad de
expresion oral y escrita; capacidad para dirigir y controlar personal; capacidad para tomar decisiones; capacidad
para relacionarse; sentido de responsabilidad; honestidad y discrecién.

. Administracion general; administracion de recursos financieros, y materiales;
aplicaciones de manuales e instructivos oficiales.

Titulado profesional a nivel licenciatura, preferentemente en cualquiera de las ramas de ingenieria.

almacenes e inventarios; y

Experiencia:

v' Experiencia en actividades administrativas, supervision de servicios de mantenimiento en general.

Fecha de elaboracioén:
15-abril-2018

Aprobo:

Cdédigo:
REG-7200-01 REV 01

Dr. Mario Alberto Martinez Hernandez
Director
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