GOBIER‘E\IO DEL GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA

ESTADO DE MEXICO GRANDE
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS o1 |7][p|pfo 5 |2]

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTOS OPERATIVOS DEL SECTOR AUXILIAR

TITULO DEL PUESTO: SUPERVISOR ESPECIALIZADO DE SERVICIO TECNICO |
TIPO

GENERAL CONFIANZA [ ]

GRUPO RAMA NIVEL
PUESTO SALARIAL

#

MISION: Coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, conforme a los
lineamientos establecidos, logrando la conservacion de las instalaciones y el éptimo aprovechamiento de
recursos materiales.

FINALIDADES PRINCIPALES:

e  Atender oportunamente las érdenes de servicio especializado.

e Organizar los trabajos de mantenimiento y conservacion de bienes muebles e inmuebles Supervisar que se lleven a cabo los trabajos de
mantenimiento de equipo médico y biomédico.

e  Supervisar que el personal realice la operacion adecuada de los equipos.

e  Supervisar, vigilar y evaluar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles.

. Supervisar que los trabajos de reparacion de plomeria, pintura, herreria, carpinteria, etc., se realicen oportunamente, a fin de no afectar los
servicios

. Revisar y validar la requisicion de material necesario para realizar los trabajos de mantenimiento y conservacién del mobiliario, equipo e

instalaciones.

Supervisar y controlar el adecuado manejo del equipo y/o herramientas.

Supervisar que los trabajos se registren en las bitacoras de servicio, a fin de dar seguimiento y cumplimiento a los programas establecidos.

Informar periédicamente a su jefe inmediato sobre las fallas y reparacion de los bienes muebles e inmuebles.

Y de mas actividades inherentes al puesto.

EDAD MINIMA: SEXO: ESTADO CIVIL:
20 ANOS MASCULINO [_] FEMENINO [ ] INDISTINTO INDISTINTO
ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD:
PASANTE DE LICENCIATURA, PREFERENTEMENTE INFORMATICA, INGENIERO O ARQUITECTURA
TITULADO.
EXPERIENCIA LABORAL: NECESIDAD DE VIAJAR: S| No [ ]

NO[ ] oI ANOS OCASIONALMENTE FRECUENTEMENTE [ |
PUESTO INMEDIATO INFERIOR: PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
SUPERVISOR DE SERVICIOS JEFE B DE PROYECTO

FECHA DE EMISION: FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
SUSTITUYE:
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