MANUAL DE ORGANIZACION .
H. AYUNTAMIENTO DE CUAUHTEMOC

Puesto: Auxiliar Administrativo.

Asignacion del Puesto: Auxiliar de Sesiones.

Adscrito a: Oficialia Mayor.

Autoridad Superior: Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones.
Subordinados Inmediatos: Ninguno.

OBJETIVO

Auxiliar en la gestion, licitacion y administracion de los recursos conduciéndose con honestidad y eficiencia, apoyando en la

supervision del procedimiento de contratacion y compra con un desarrollo arménico e integral, con instituciones eficientes y
transparentes.

FUNCIONES

1.

Noakewho

Aucxiliar en el desarrollo de las sesiones ordinarias.

Apoyar en la programacion y desarrollo de los recursos materiales.

Elaborar respuesta a oficios y compilar y archivar en los expedientes correspondientes.

Brindar atenciéon de informacion a los jefes de otras areas.

Auxiliar en la elaboracion de los contratos del Comité de Adquisiciones.

Elaborar y llevar el control de las listas de asistencia de las licitaciones, asi como del orden del dia.

Desarrollar todas las demas funciones inherentes a su puesto, y aquellas que le sean asignadas por el Titular de la
Oficialia Mayor del Municipio.
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