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SUPERVISORA DE OBRA ‘DEL MURO CONSTRUCCIONES 17/06/2019 15/11/2019 |
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RELACIONES PUBLICAS, ADMINISTRATIVO,
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RESENA PROFESIONAL Y LABORAL

PROCESOQS ADMINISTRATIVOS, ELABORACION DE OFICIOS SEGUIMIENTO Y RESPUESTA, ACUERDOS, SOLICITUDES; DISENAR TRIPTICOS INFORMATIVOS
PARA CIUDADANOS, RESPONSABLE DE E-MAIL DE DIRECTORES, ARCHIVO, DIRECTORIOS, ENLACES, AGENDA Y CALENDARIZACIONES PARA CUMPLIR
OBJETIVOS, CONTROL DE MATERIAL DE DIRECCION, SOLICITUDES DE INSUMOS PARA EVENTOS. COMO VINCULACION, REALIZACION DE
CONVOCATORIAS MEDIANTE E-MAIL Y LLAMADAS CON EL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO, DAR SEGUIMIENTO A PETICIONES Y PROTOCOLO REQUERIDO
PARA CADA EVENTO. ACUDIR A EVENTOS PARA COORDINAR INGRESOS, ORDEN DEL DIA, TRABAJAR CON PERSONAL ENCARGADO DE AUDIO,
MONITORES, SEGURIDAD. CONVOCAR EVENTOS CON SECTORES PUBLICOS Y PRIVADOS. SUPERVISION DE ENTREVISTADORES CENSO 2020 INEGI.
SUPERVISION DE OBRAS Y REMODELACIONES DE EDIFICIOS. REALIZACION DE PROYECTOS, PROPUESTAS DE AMPLIACIONES CON RENDERS. INGRESO
DE PAQ. DE SOLICITUDES DE ACUERDO CON EL PRESUPUESTO REALIZANDO CONCURSQO ENTRE CONTRATISTAS PARA COMPARATIVAS, SEGUIMIENTO A
FACTURAS Y PAGOS.
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