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Atribuciones de la Jefatura de Departamento de Servicios Generales

I.- Programar y proporcionar oportunamente los servicios de limpieza y
mantenimiento de parque vehicular, sistemas de radio, mobiliario y demas equipo
del propio Ayuntamiento.

II.- Llevar un control del uso adecuado del servicio de fotocopiado, engargolado y
duplicado.

lll.- Efectuar y organizar la entrega de correspondencia a las dependencias.
IV.- Supervisar la limpieza de las oficinas del Ayuntamiento.

V.- Controlar la dotacibn de combustibles y lubricantes a vehiculos del
Ayuntamiento, de acuerdo al presupuesto autorizado.

VI.- Efectuar altas y bajas de las lineas telefénicas y vigilar su adecuado uso.

VIl.- Recepcion de facturas de los bienes y/o servicios de los diferentes
proveedores, asi como los tramites correspondientes para su pago.

VIIl.- Coordinar eventos organizados por el Ayuntamiento;

IX.- Coordinar los diferentes apoyos autorizados por el Presidente y el Cabildo a
instituciones, educativas, gubernamentales, recreativas, de beneficencia, etc.

X.- Apoyar eventos realizados por los Comités de Barrio del Municipio;
Xl.- Realizar trdmites de subsidios otorgados a diferentes instituciones.

XIll.- Elaboracion de los acuerdos, requisiciones, 6rdenes de servicios y fondos
revolventes para el pago de los bienes y/o servicios requeridos de este
Ayuntamiento.

XIll.- Supervisar el mantenimiento y reparacion de vehiculos del Ayuntamiento.
XIV.- Elaboracion y control de tarjetas de combustible.

XV.- la Jefatura de Area de Servicios Generales, contard a su vez con una
Jefatura de Area de Taller Mecanico, quien se encargara de:

XVI.- Las demas atribuciones que se establezcan en las Leyes, Reglamentos,
Manuales de Organizacion del Municipio, el Cabildo y la Presidencia Municipal.



