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  1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 
NOMBRE DEL PUESTO: 

 
AUXILIAR 

EN GENERAL 
 

       TITULAR 
 

( NOMBRE DE QUIEN 
OCUPA EL PUESTO ) 

LEGISLATURA
No. 

LV 

                      LOCALIZACIÓN 
 

         OFICINAS  DE  LA 
       CASA LEGISLATIVA 
Y RECINTO LEGISLATIVO

CATEGORÍA 
CONFIANZA                                                        BASE 
                                                                

PARA SER LLENADO POR RECURSOS HUMANOS: 
 
REPORTA A:   SUPERVISOR DE SERVICIOS AUXILIARES 

2.NATURALEZA DEL PUESTO: 
2.1. OBJETIVO PRINCIPAL DEL PUESTO 

Mantener limpias las áreas de la casa legislativa y en perfecto orden, así como  de oficinas, 
ventanas, patios, jardinería y herrería.  

2.2. FUNCIONES  ESPECÍFICAS: 
   No.  

     1 Mantener  el  orden  y  la  limpieza  de  escritorios,  sillas,  computadoras,  ventanas  y 
ventiladores de las oficinas.   

     2 Mantener limpias las áreas de patios de la casa legislativa.  
     3 Mantener limpios los sanitarios, tanto los de hombres como los de mujeres.  
     4 Solicitar y proporcionar los materiales necesarios de los dispensadores de los 

sanitarios. 
     5 Solicitar oportunamente los requerimientos de material de intendencia.  
     6 Realizar el cuidado de las plantas y jardines de la casa legislativa.   
     7 Entregar y controlar los periódicos a las oficinas de los Diputados. 
     8 Demás actividades que le encomiende su Jefe inmediato. 
 2.3.   FUNCIONES   ADICIONALES 
   No.                       
     1 Realizar la entrega de correspondencia cuando así se requiera.    
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3  PERFIL DEL PUESTO: 

3.1    PERFIL  
  Secundaria terminada NO. DE PUESTOS A SU CARGO:   

                                 Ninguno 

 
 
 
                                                               ORGANIGRAMA 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SUPERVISOR DE SERVICIOS 
AUXILIARES 

AUX. EN 
GENERAL 
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4 REQUISITOS DEL PUESTO: 

4.1    CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO  
EDAD: 19 - 50 
            
        

SEXO: Hombre                Mujer                 Indistinto 

EXPERIENCIA EN:    
 
Actividades de aseo y limpieza 
 
 
 

 
 

CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 
ESPECIFICOS 
 
 
 
 
 
 

ESCOLARIDAD 
 
                 Primaria   
 
                 Secundaria 
                   
                 Preparatoria/técnico y/o equivalente 
 
                 Licenciatura 
 
                 Maestría 
 
                Doctorado 

4.2 RESPONSABILIDAD  
CONFIDENCIALIDAD EN EL MANEJO DE INFORMACIÓN                              
                                                                                                                           SI                            NO   

MATERIAL O SUMINISTRO 
 

 
 

EQUIPO Y 
HERRAMIENTA 

 
 

DINERO Y VALORES 
 

 

PRESUPUESTO 
 

5. COMENTARIOS: 
 
 

No maneja información al público. 
.  

 
 

 

X 

X

X

X 


