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Descripcion de puestos
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Titulo del Puesto: Jefe de la oficina de Servicios Generales
Reporta a: Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Personal a Cargo: Auxiliar de intendencia, vigilantes y chéferes

Propdsito general: Realizar las actividades relacionadas con la prestacién de servicios generales y de intendencia del
instituto tecnoldgico

Roles:

Responsabilidades:
® FElaborar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual de la oficina a su cargo y someterlas a la
consideracion del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

® FElaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracion del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

® Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo referente al desempefio de su
puesto.

® Solicitar, recibir, registrar y controlar la entrada y salida de herramienta, material y equipo a utilizar en la
realizacion de las funciones de limpieza y conservacion en el instituto tecnoldgico.

® |levar y mantener actualizado el registro de trabajos de servicio realizado en el instituto tecnolégico y
proporcionar la informacion a las instancias correspondientes.

® Promover la participacion del personal de la oficina en programas de capacitacién y actualizacion.
® Distribuir y asignar areas y cargas de trabajo al personal de la oficina..

® Supervisar la carga y descarga de muebles, maquinaria, aparatos y demés materiales que se requieran en el
instituto tecnolégico.

® Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

® Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en aquellas actividades relacionadas con el desempefio
de su puesto.

® FEjercer el presupuesto autorizado del instituto tecnoldgico en aquellas actividades relacionadas con el
desempefio de su puesto.

® Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su cargo de conformidad
con los procedimientos establecidos.

® Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacion que le sean requeridas por
instancias superiores.

® Realizar todas aquellas actividades que se le sean encomendadas por instancias superiores.
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