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INTRODUCCION

El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
gue les permita conocer la organizacién de la Direccion de Servicios
Aéreos, adscrita a la Oficialia Mayor asi como las funciones a su
cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripcién

de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a los trabajadores y Servidores
Pdblicos el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al
nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios de

productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que
integra la Direccion de Servicios Aéreos sera la misma la responsable

de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunique a la brevedad, a la Direccion de Organizacion y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la

Estructura Organica de la Administracion Publica Estatal.
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Direccion de Servicio Aéreo son los siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de San Luis
Potosi

Ley de Transparencia 'y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de San Luis Potosi.

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado y Municipios del
Estado de San Luis Potosi.

Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado de San Luis Potosi

Ley de Aviacién Civil.

Ley de Aeropuertos.

Ley Federa sobre Metrologia y Normalizacion.

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
Reglamento Interior de Oficialia Mayor.

Reglamento de la Ley de Aviacion Civil.

Reglamento de la Ley de Aeropuerto.

Reglamento para la expedicién de permisos, licencias y certificados de
capacidad del personal Técnico Aeronautico.

Reglamento de Escuelas Técnicas de Aeronautica.
Reglamento del Servicio de Medicina en el Transporte.

Reglamento del Registro Aeronautico Mexicano.



ION O BASE LEGAL

(Continua)
* Reglamento de Operacién de Aeronaves Civiles.

* Reglamento para la busqueda y salvamento e investigacion de
accidentes aéreos.

* Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
» Convenio sobre Aviacion Civil Internacional.
* Convenio sobre Aviacion Civil Internacional.

» Politica Aeronautica.




Oficialia Mayor:
Normar y administrar en forma eficiente y transparente, los recursos

asignados al Poder Ejecutivo Estatal.

Direccion de Servicios Aéreos:
Prestar con seguridad y eficacia servicios aéreos a los funcionarios
del Gobierno del Estado. Apoyar en cualquier contingencia que

requiera de transporte aéreo a la sociedad civil.



CODIGO DE CONDUCTA

I. Dedicacién

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los
objetivos institucionales en el desempefio de las actividades
gubernamentales, imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis
Potosi, sus instituciones hacia la sociedad en la solucion de sus
demandas.

Il. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacion, de
acuerdo a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la
posibilidad de ser un usuario en la administracion y entendida la
transparencia como un verdadero servicio publico.

lll. Rendicién de Cuentas

Cumplir con las responsabilidades del adecuado cumplimiento de
sus funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion
ciudadana en el disefo, implementacion, seguimiento y evaluacion
de politicas, respondiendo de la aplicaciéon del recurso puesto a
disposicion.

IV. Dialogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con
otras instituciones gubernamentales y organizacionales de la
sociedad civil.

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo
momento los derechos y libertades inherentes a la condicion
humana de otros servidores publicos de la ciudadania.



CODIGO DE CONDUCTA

(Continua)
VI. Legalidad
Hacer solo aquello que las normas expresamente les confiere, y en
todo momento someter su actualizacion a las facultades que las
leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas
atribuyen en su empleo, cargo o comision.

VII. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision
para obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o
ventaja personal o a favor de terceros; no buscar o aceptar
presentes de cualquier persona u organizacion, debido a que estan
conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de
cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y
vocacion de servicio.

VIII. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios,
valores, criterios y objetivos institucionales, adaptandolos como
propios en el desempefio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera
imparcial y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de
cualquier otra persona y abstenerse de participar en situaciones que
causen posible conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario,
equipo y vehiculo asignados en el desempefio de sus actividades de
forma responsable y apegada a la legalidad.

Transparencia:

Garantizar que la sociedad sea informada sobre el desempefio de
sus facultades permitiendo el libre acceso a la informacion publica
conforme a lo dispuesto por la ley.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un
mejor desempeiio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso
Optimo, responsable y transparente de los recursos publicos,
eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su
aplicacion.



RA ORGANICA

1.0 Oficialia Mayor

1.1 Direccién General de Planeacion y Modernizacién Administrativa

1.1.1.Direccién de Servicios Aéreos

1.1.1.2 Pilotos

1.1.1.3 Departamento Administrativo.




Direccion de
Servicios Aéreos

Direccién General de
Planeacién y Modernizacién
Administrativa

g
=
@
o
Q,
o
=1
[}
@
n
@
@
<.
Q,
o
»
>
o
)
@
o
»

Martha Elena Meade Espinosa
Director de Area (15-05)

*Ricardo Ortega Flores
«Armando Silva Villarreal
*Edgar Leonidas Flores Morales
*Rafael Gobmez Rodriguez
*Vicente Venegas Gonzélez
«Jesus Antonio Alvelais Diaz

Piloto de Aviacion (17-04)

|

Copiloto

Alejandro Silva Vazquez
Subdirector (14-05)

Departamento Administrativo

Ma. Concepci6n Hattem Martinez

Jefatura de Departamento (13-07)

Mantenimiento

José Angel Alvarado Barboza
Jefatura de Oficina (12-05)

Técnico Aeronautico

Gonzalo Zurita Gonzélez
Coordinador de Vuelos (11-01)

Técnico Auxiliar Aeronautico

Roberto Acevedo Tirado
Supervisor (05-17)

Auxiliar Administrativo

i Oscar Omar Medina Torres
| Policia C (06-17)
| Personal comisionado

I|_Secretaria de Seguridad Publica

Intendencia

Baltazar Villarreal Chavez
Auxiliar Administrativo (05-21)
Comisionado S.T.P.S.

Angel Gamez Alvarado
Auxiliar Administrativo (05-21)

C. José lIsaac Macias Méndez, titular de la Direccion
Administrativa de la Oficialia Mayor, Certifica que el
presente organigrama refleja el Personal, asi como los
puestos y nombramientos que integran la estructura vigente

al mes de marzo del afio 2017.

Firma:




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE SERVICIOS AEREOS
OBJETIVO.

Administrar y controlar el cumplimiento de las funciones de la Direccién,
delimitando actividades y responsabilidades, de manera que se cumpla
cabalmente con la mision de prestar con seguridad y eficacia servicios
aéreos a los funcionarios del Gobierno del Estado, asi como en apoyo en
cualquier contingencia que requiera de transporte aéreo a la sociedad
civil.

FUNCIONES

* Administrar el uso de las Aeronaves e instalaciones de los hangares
ubicados en el Aeropuerto Internacional Ponciano Arriaga y en el Parque
Tangamanga |l, asi como de los aerédromos ubicados en los Municipio
de Rioverde y Matehuala.

» Coordinar y supervisar los vuelos.

* Controlar y supervisar los tramites del uso de las aeronaves e
instalaciones del hangar, para que se encuentren en O6ptimas
condiciones de servicio, incluyendo para el efecto el mantenimiento de
los mismos.

+ Coordinar y supervisar la actualizacion conforme a las Leyes y
Reglamento respectivos la actualizacion en tiempo y forma de las
licencias y certificados de capacidad del personal técnico aeronautico
(pilotos y mecanicos).

» Autorizar el programa de capacitacion y entrenamiento de los Pilotos y
técnicos en mantenimiento.

* Realizar las gestiones necesarias ante la Oficialia Mayor, para obtener
los recursos y cumplir con las funciones.

* Planear, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de la Direccién a
su cargo y el desempefio de los servidores publicos dependientes de la
misma.

Responsable DIRECTOR GENERAL DE PLANEACION |
Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA P

Martha Elena Meade Espinosa Luis Damian Alejo Fuentes




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE SERVICIOS AEREOS

(continua)

» Colaborar en la formulacion del proyecto de presupuesto de la Direccion
a su cargo, conforme a las normas establecidas.

* Proporcionar informacién y apoyo técnico que le sea requerida
internamente o por otras dependencias y entidades, de acuerdo a las
politicas establecidas al respecto.

» Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, asi
como los concernientes a los asuntos que le sean delegados o les
correspondan por suplencia.

» Llevar el control del gasto correspondiente a las partidas presupuestales
cuya administracion le sea delegada.

» Supervisar la formulacion de los diferentes contratos que se firmen en lo
relativo a las funciones de la Direccion de Servicios Aéreos.

» Participar en los casos de sancidn, remocion y cese del personal de su
responsabilidad, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, en coordinacion con las unidades juridicas de la Oficialia
Mayor.

* Promover, coordinar e instrumentar el Manual de Organizacion y
Procedimientos de la Direccion.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable DIRECTOR GENERAL DE PLANEACION
Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Martha Elena Meade Espinosa Luis Damian Alejo Fuentes




ION DE FUNCIONES

PILOTO DE AVIACION

OBJETIVO

Planear y realizar los vuelos de las aeronaves propiedad del Gobierno del
Estado, de acuerdo a los requerimientos e indicaciones establecidas,
priorizando la seguridad y eficacia tanto de la tripulacion como de los

pasajeros abordo.

FUNCIONES

* Verificar que las aeronaves se encuentren en éptimas condiciones para
realizar el vuelo.

* Realizar el plan de vuelo acuerdo a las indicaciones proporcionadas por el
titular de la Direccion.

» Monitorear las condiciones de operacion y liberacion de los vuelos.

*Registrar en las bitacoras de vuelo los tiempos de recorrido de sus
aeronaves.

* Reportar al Area de Mantenimiento, las discrepancias ocurridas durante el
vuelo.

* Mantenerse actualizados en lo referente a modificaciones de las leyes de
la materia, asi como de los boletines oficiales aplicables de sus
aeronaves.

* Actualizar en tiempo y forma, ante la Direccion General de Aviacion Civil,
sus licencias, permisos y certificados de capacidad.

Responsable Director de Servicios Aéreos

Relacién Anexa Martha Elena Meade Espinosa




ION DE FUNCIONES

PILOTO DE AVIACION
(continua)

* Realizar, conforme a los lineamientos establecidos la comprobacion de
viaticos.

* Acudir a las capacitaciones programadas de acuerdo a los calendarios
establecidos.

 Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Servicios Aéreos

Ricardo Ortega Flores

Armando Silva Villarreal

Edgar Leodnidas Flores Morales )
Martha Elena Meade Espinosa

Rafael Gbmez Rodriguez

Vicente Vanegas Gonzalez

Jesus Antonio Alvelais Diaz




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CO-PILOTO DE AVIACION

OBJETIVO

Coadyuvar en la planeacion y realizacion de los vuelos de las
aeronaves propiedad del Gobierno del Estado, de acuerdo a los
requerimientos e indicaciones establecidas, priorizando la seguridad y

eficacia tanto de la tripulacion como de los pasajeros abordo.

FUNCIONES

* Verificar en coordinacion con el Piloto, que las aeronaves se
encuentren en ¢ptimas condiciones para realizar el vuelo.

* Realizar en coordinacion con el Piloto, el plan de vuelo acuerdo a las
indicaciones proporcionadas por el titular de la Direccion.

* Registrar, analizar y consultar con el Piloto, los datos que le son
mandados a la cabina.

* Leer datos de meteorologia que llegan a la cabina por medio del radar.
* Monitorear las condiciones de operacion y liberacion de los vuelos.

* Registrar en las bitacoras de vuelo los tiempos de recorrido de sus
aeronaves.

* Actualizar en tiempo y forma, ante la Direccién General de Aviacion
Civil, su licencia, permiso y certificados de capacidad.

* Realizar, conforme a los lineamientos establecidos la comprobacion de
viaticos.

* Acudir a las capacitaciones programadas de acuerdo a los calendarios
establecidos.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Servicios Aéreos

Alejandro Silva Vazquez Martha Elena Meade Espinosa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
OBJETIVO

Colaborar en lo referente a la administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales de que dispone la Direccion de Servicios Aéreos
en concordancia con las disposiciones que dicten las instancias
superiores del Gobierno del Estado.

FUNCIONES

* Apoyar en los tramites del uso de las aeronaves e instalaciones del
hangar, para que se encuentren en Optimas condiciones de servicio,
incluyendo para el efecto el mantenimiento de los mismos.

* Apoyar en las gestiones necesarias ante la Direccion Administrativa de la
Oficialia Mayor, en lo referente a los recursos materiales y financieros
necesarios para el buen funcionamiento de la Direccion.

* Tramitar y proporcionar a las areas internas los recursos materiales y
financieros necesarios para la realizacion de sus programas de trabajo asi
como para el buen desempeiio de sus funciones.

« Tramitar ante la Oficialia Mayor y sus Areas internas, lo relacionado a
nombramientos, remociones, renuncias, licencias, permisos y vacaciones
de los empleados de la Direccion.

* Elaborar la comprobacion de gastos.

* Inspeccionar los bienes muebles e inmuebles asignados a la Direccidn,
cuidando su mantenimiento, conservacion y acondicionamiento.

* Intervenir en la fase de registro de los bienes muebles e inmuebles para
los actos de entrega recepcion de la Direccion.

Responsable Director de Servicios Aéreos

Ma. Concepcién Hattem Martinez. Martha Elena Meade Espinosa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
(continua)

* Realizar y revisar el inventario de los bienes muebles e inmuebles
asignados a la Direccién, siguiendo los lineamientos fijados por la propia
Oficialia Mayor.

* Elaborar y vigilar la aplicaciéon y cumplimiento del manual de organizacion
y procedimientos por el personal adscrito a la entidad.

*Cuidar y asegurar que los valores documentales que obran en sus
archivos se conserven lo mejor posible.

* Implementar medidas de seguridad que sean necesarias a fin de evitar
gue los bienes muebles asignados a la Direccion sean sustraidos,
deteriorados o extraviados.

* Implementar medidas de seguridad e higiene de las instalaciones.

 Coordinar los planes y programas operativos y funcionales.

+ Atender las solicitudes de informacion publica.

* Coordinar los archivos de tramite y concentracion de la documentacion
generada en la Institucion.

* Coordinar los planes y programas operativos y funcionales.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director del Servicios Aéreos

Ma. Concepcién Hattem Martinez. Martha Elena Meade Espinosa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Realizar actividades de apoyo en el Departamento Administrativo

inherentes a la operatividad diaria del area.

FUNCIONES

* Asistir al Departamento Administrativo en el control de agenda vy
actividades del area.

* Colaborar en las gestiones necesarias ante la Direccion Administrativa de
la Oficialia Mayor, en lo referente a los recursos materiales y financieros
necesarios para el buen funcionamiento de la Direccion.

*Colaborar en el tramite y entrega a las areas internas los recursos
humanos, materiales y financieros necesarios para la realizacion de sus
programas de trabajo asi como para el buen desempefio de sus
funciones.

* Colaborar en la realizacion de los tramites de comprobacién de gastos.

* Colaborar en el registro y verificacion de los bienes muebles e inmuebles
para los actos de entrega recepcion de la Direccién.

* Apoyar en el fotocopia de documentos al personal del area.

* Colaborar en la elaboracion de los archivos de tramite y concentracion de
la documentacion generada en la Institucion.

 Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director del Servicios Aéreos

Baltazar Villarreal Chavez Martha Elena Meade Espinosa




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINSTRATIVO
OBJETIVO

Llevar a cabo las labores de limpieza de las instalaciones del Hangar, asi
como de las areas verdes circundantes.

FUNCIONES

Verificar la limpieza en el hangar.

= Barrer diario el &rea del hangar y oficinas.

= Trapear diario el &rea del hangar y oficinas.

= Recoger y sacar la basura diario del hangar y area de oficinas.

» Regar y podar las areas verdes y dar mantenimiento a las plantas.
= Cortar el césped del area aledafa al hangar.

= Retirar las maleza del area verde aledafia al hangar.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Servicios Aéreos

Angel Gamez Alvarado Martha Elena Meade Espinosa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO
OBJETIVO

Verificar y mantener en optimas condiciones de uso, asi como las labores
de despacho y recepcidén de las aeronaves propiedad de Gobierno del

Estado.

FUNCIONES

* Elaborar, actualizar y llevar a cabo el programa de mantenimiento
preventivo y correctivo de las aeronaves asi como a los equipos auxiliares
requeridos en los procesos de realizacion de vuelos, de acuerdo a los
manuales de mantenimiento de los fabricantes y boletines oficiales
aplicables.

» Gestionar ante la Direccion General de Aeronautica Civil de la Secretaria

de Comunicaciones y Transportes, asi como de las autoridades
competentes, las licencias de operacion y funcionamiento de las
aeronaves.

* Supervisar que las aeronaves se encuentren en Optimas condiciones
mecanicas para su uso.

* Supervisar los servicios de las aeronaves en los diferentes talleres de
mantenimiento asi como las discrepancias y revisibn de garantias y
montos relacionados al mantenimiento de las aeronaves.

* Formular y proponer el programa de capacitaciébn y entrenamiento del
personal técnico de mantenimiento y turnarlo para su autorizacion.

*Vigilar el cumplimiento de las leyes y normatividad para la
aeronavegabilidad aeronaves, asi como con los requisitos establecidos en
el marco juridico de la Direccion General de Aeronautica Civil.

* Recabar los registros de vuelos en bitacoras y controlar los archivos de
los mismos.

Responsable Director del Servicios Aéreos |

José Angel Alvarado Barboza Martha Elena Meade Espinosa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO
(continua)

* Solicitar al &rea Administrativa las refacciones, materiales y consumibles
necesarios para la realizacion de los trabajos de mantenimiento de las
aeronaves.

*Elaborar las oOrdenes de trabajo y los reportes de los trabajos de
mantenimiento de las aeronaves.

* Actualizar en tiempo y forma, ante la Direccion General de Aviacion Civil,
las licencias, permisos y certificados de capacidad de los técnicos
mecénicos.

* Realizar los trabajos de mantenimiento de las aeronaves de acuerdo a los
programas establecidos en los manuales del fabricante.

* Verificar el adecuado uso y resguardo de los equipos de medicion,
herramientas, refacciones, materiales y consumibles.

« Verificar el orden e higiene del hangar.
* Dar seguimiento al estado de calibracion de los equipos de medicion.

*Dar seguimiento a los programas informaticos de la documentacion
técnica y de operacion de las aeronaves.

* Resguardar los registros de mantenimiento que corresponden a cada una
de las aeronaves.

» Dar seguimiento al registro de boletines y directivas de aeronavegabilidad
de cada una de las aeronaves.

*Liberar a vuelo a las aeronaves posterior a la inspeccion pre-vuelo y
registrarlo en la bitacora correspondiente.

» Tramitar en tiempo y forma la licencia de técnico en mantenimiento de
aviones y helicépteros expedida por la Direccién General de Aeronautica
Civil.

Responsable Director del Servicios Aéreos

José Angel Alvarado Barboza Martha Elena Meade Espinosa




ION DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO
(continua)

* Verificar el adecuado uso y resguardo de los equipos de medicion,
herramientas, refacciones, materiales y consumibles.
* Aplicar las directivas y boletines correspondientes a las aeronaves.

* Registrar las actividades de mantenimiento con las codificaciones
definidas.

» Verificar el comisariato de las aeronaves.

* Verificar las actividades de limpieza de las aeronaves.

Responsable Director de Servicios Aéreos

Jose Angel Alvarado Barboza Martha Elena Meade Espinosa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TECNICO DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO
Realizar los trabajos de mantenimiento y limpieza de las aeronaves
propiedad del Gobierno del Estado asi como en las labores de despacho y
recepcion de las aeronaves.

FUNCIONES

* Realizar los trabajos de mantenimiento de las aeronaves de acuerdo a
los programas establecidos en los manuales del fabricante.

+ Auxiliar en el despacho y recepcion de las aeronaves en el hangar.
* Solicitar al Jefe de Mantenimiento de manera anticipada las refacciones,
materiales y consumibles necesarios para sus trabajos de

mantenimiento.

* Realizar el adecuado uso y resguardo de los equipos de medicion,
herramientas, refacciones, materiales y consumibles.

» Tramitar en tiempo y forma la licencia de técnico en mantenimiento de
aviones y helicopteros expedida por la Direccion General de Aeronautica
Civil.

* Aplicar las directivas y boletines correspondientes a las aeronaves.

* Registrar las actividades de mantenimiento con las codificaciones
definidas.

* Verificar el orden e higiene de las areas de mantenimiento del hangar.

* Realizar las actividades de limpieza de las aeronaves.

Responsable Director de Servicios Aéreos

Gonzalo Zurita Gonzalez Martha Elena Meade Espinosa




ION DE FUNCIONES

TECNICO DE MANTENIMIENTO
(continua)

* Prevenir los posibles riesgos de trabajo.

* Solicitar y suministrar el comisariato de las aeronaves.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Servicios Aéreos

Gonzalo Zurita Gonzalez Martha Elena Meade Espinosa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TECNICO AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO
Auxiliar en los trabajos de mantenimiento y limpieza de las aeronaves
propiedad del Gobierno del Estado asi como en las labores de despacho y
recepcion de las aeronaves.

FUNCIONES

* Auxiliar en los trabajos de mantenimiento de las aeronaves de acuerdo
a los programas establecidos en los manuales del fabricante.

+ Auxiliar en el despacho y recepcion de las aeronaves en el hangar.
* Solicitar al Jefe de Mantenimiento de manera anticipada las refacciones,
materiales y consumibles necesarios para sus trabajos de

mantenimiento.

* Realizar el adecuado uso y resguardo de los equipos de medicion,
herramientas, refacciones, materiales y consumibles.

» Tramitar en tiempo y forma la licencia de técnico en mantenimiento de
aviones y helicopteros expedida por la Direccion General de Aeronautica
Civil.

* Aplicar las directivas y boletines correspondientes a las aeronaves.

* Trasladar combustible turbosina a los distintos puntos del Estado para el
suministro de las aeronaves propiedad de Gobierno del Estado.

* Realizar la limpieza de las areas de mantenimiento del hangar.
* Realizar las actividades de limpieza de las aeronaves.
* Prevenir los posibles riesgos de trabajo.

» Suministrar el comisariato de las aeronaves.

Responsable Director de Servicios Aéreos

Roberto Acevedo Tirado Martha Elena Meade Espinosa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TECNICO AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO
Auxiliar en los trabajos de mantenimiento y limpieza de las aeronaves
propiedad del Gobierno del Estado asi como en las labores de despacho y
recepcion de las aeronaves.

FUNCIONES

* Auxiliar en los trabajos de mantenimiento de las aeronaves de acuerdo
a los programas establecidos en los manuales del fabricante.

+ Auxiliar en el despacho y recepcion de las aeronaves en el hangar.
* Solicitar al Jefe de Mantenimiento de manera anticipada las refacciones,
materiales y consumibles necesarios para sus trabajos de

mantenimiento.

* Realizar el adecuado uso y resguardo de los equipos de medicion,
herramientas, refacciones, materiales y consumibles.

» Tramitar en tiempo y forma la licencia de técnico en mantenimiento de
aviones y helicopteros expedida por la Direccion General de Aeronautica
Civil.

* Aplicar las directivas y boletines correspondientes a las aeronaves.

* Trasladar combustible turbosina a los distintos puntos del Estado para el
suministro de las aeronaves propiedad de Gobierno del Estado.

* Realizar la limpieza de las areas de mantenimiento del hangar.
* Realizar las actividades de limpieza de las aeronaves.
* Prevenir los posibles riesgos de trabajo.

» Suministrar el comisariato de las aeronaves.

Responsable Director de Servicios Aéreos

Oscar Omar Medina Torres Martha Elena Meade Espinosa
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