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Descripcion de puestos

TNSTITUTO
NO3T OA3MN

Titulo del Puesto: Jefe de la oficina de Mantenimiento Preventivo
Reporta a: Jefe del Departamento de Mantenimiento y Equipo
Personal a Cargo: Técnicos en mantenimiento

Propdsito general: Realizar las actividades relacionadas con el mantenimiento preventivo de las instalaciones y equipo
del instituto tecnolégico

Roles:

Responsabilidades:

v' Elaborar 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 Mantenimiento de Equipo.

<\

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y someterlos a la consideracion
del Jefe del Jefe del Departamento de Mantenimiento de Equipo.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo referente al desempefio de su puesto.
Solicitar el material y equipo necesario para realizar el mantenimiento preventivo en el instituto tecnoldgico

Elaborar los programas de mantenimiento preventivo que requiera la maquinaria y equipo del instituto tecnolégico.

N N NN

Registrar y controlar los servicios de mantenimiento requeridos para la conservacion del equipo en el instituto
tecnolégico.

AN

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

(\

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

v Ejercer el presupuesto autorizado del instituto tecnoldgico en aquellas actividades relacionadas con el desempefio de
Su puesto.

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

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

v’ Realizar todas aguellas actividades que se le sean encomendadas por instancias superiores.

Fecha de elaboracion: Aprobo:
14-abril-2018 .
T . . , Pagina
Caodigo: Dr. Mario Alberto Martinez Hernandez 1de 1
REG-5300-02 REV 01 Director




9
E

TNSTITUTO
NO3T OA3MN

Descripcion de puestos

Autoridades:

Fecha de elaboracioén:
14-abril-2018

Caodigo:
REG-5300-02 REV 01

Aprobo:

Dr. Mario Alberto Martinez Hernandez
Director

Pagina
ldel




