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Jefae de Departamento

REPOTE IPOMEX

PERIODO DE INICIO: 01/01/2024

PERIODO DE CONCLUSION:  |31/03/2024

DENOMINACION DE LA

INSTITUCION O Secretaria de Cultura y Turismo
EMPRESA:

EXPERIENCIA LABORAL

01/04/2016-01/07/2017.

Titular del Centro de Servicios Fiscales de Lerma.
Secretaria de Finanzas.

01/07/2017 - 30/06/2018.

Delegado Fiscal de Naucalpan.

Secretaria de Finanzas.

FUNCIONES DEL CARGO
O PUESTO
DESEMPENADO
ACTUALMENTE

Elaborar y ejecutar el programa anual de conservacién y mantenimiento preventivo y correctivo de inmuebles,
instalaciones, areas, mobiliario, equipo de oficina y laboratorios, asi como la reparacién y mantenimiento de locales,
jardineria y espacios libres.

Participar en la recepcién de las instalaciones y los bienes muebles e inmuebles que se integren al patrimonio de la
Secretarfa.

Llevar el control, mediante bitacoras, del mantenimiento del parque vehicular, programar los pagos de tenencia,
elaborar el programa anual de verificacién y fijar el procedimiento administrativo para su asignacién, reparacidn,
suministro de combustibles y lubricantes, asi como tramitar la documentacién necesaria para su circulacion.
Tramitar la dotacion de combustibles y lubricantes que requieran las unidades administrativas de la Secretaria, asi
como realizar la distribuciéon y comprobacién correspondiente de acuerdo con la normatividad.

Procurar y vigilar el suministro adecuado de los servicios de energia eléctrica, agua, teléfono y otros necesarios para
el cumplimiento de sus funciones de la Secretaria, asi como supervisar su uso racional.

Participar y analizar que los servicios de limpieza y vigilancia se realicen segin las clausulas y anexos de los
respectivos contratos, mediante la verificacién de asistencia, cobertura y revision del apoyo brindado a las areas.
Prestar los servicios de fotocopiado, impresidn, telefax, engargolado, mimeégrafo, empastado, gestoria, mensajeria,
transporte, conmutador, intendencia, vigilancia, jardineria, sistemas eléctricos, hidraulico y sanitario, y los que se
requieran en las unidades administrativas de la dependencia.

Proporcionar los apoyos de transporte del personal y demds requerimientos logisticos que soliciten las unidades
administrativas de la Secretaria, para las presentaciones y/o eventos que tengan que realizar la Secretaria.

Mantener protegidos los vehiculos oficiales, bienes muebles e inmuebles, a través de gestionar los servicios de
aseguramiento correspondientes.

Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.




