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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TITULAR LEGISLATURA LOCALIZACION
No.
: ( NOMBRE DE QUIEN '\ OFICINAS DE LA
TECNICO EN OCUPA EL PUESTO) LV CASA
MANTENIMIENTO
LEGISLATIVA
CATEGORIA PARA SER LLENADO POR RECURSOS HUMANOS:
CONFIANZA BASE
X | REPORTAA: SUPERVISOR DE SERVICIOS AUXILIARES

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

Mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y equipos de la legislatura. Verificar el
buen funcionamiento de electricidad, plomeria y herreria, tuberias de agua, drenajes y extinguidores.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

No.
1 Realizar mantenimiento y verificaciones periddicas de todo lo relativo a la electricidad.
2 Realizar mantenimiento y verificaciones periddicas de plomeria y drenaje.
3 Realizar trabajos de carpinteria negra.
4 Cuando se requiera, realizar actividades de chofer y mensajeria.
5 Auxiliar en actividades de albaiileria, pintura y azulejos.
2.3. FUNCIONES ADICIONALES
No.
1 Cuando se requiera, realizar la entrega de periédico y mensajeria asi como el agua
embotellada.
3 PERFIL DEL PUESTO:
3.1 PERFIL

NO. DE PUESTOS A SU CARGO:
Técnico en electricidad y plomeria. Ninguno
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RECURSOS
MATERIALES
AUXILIAR DE
RECURSOS MATERIALES
SUPERVISOR DE SUPERVISOR DE SERVICIOS SUPERVISOR DE
EVENTOS OFICIALES AUXILIARES COMPRAS Y ALMACEN
AUXILIAR DE
EVENTOS OFICIALES SECRETARIA
3 TEC. MTTO.
11 AUX. EN TELEFONISTA | |[FOTOCOPIADOR
GRAL.
AUXILIAR DE
FOTOCOPIADOR|
4 REQUISITOS DEL PUESTO:
4.1 CARACTERISTICAS DEL PUESTO
EDAD: SEXO: Hombre Mujer Indistinto

No se require

EXPERIENCIA EN

X
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CONOCIMIENTOS TECNICOS
ESPECIFICOS

Conocimiento en el manejo de vehiculos de
motor y herramientas.
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ESCOLARIDAD

X Primaria

X | Secundaria

Preparatoria/técnico y/o equivalente

Licenciatura

Maestria
Doctorado
4.2 RESPONSABILIDAD
CONFIDENCIALIDAD EN EL MANEJO DE INFORMACION
[ ] X
MATERIAL O SUMINISTRO EQUIPO Y DINERO Y VALORES PRESUPUESTO

HERRAMIENTA

5. COMENTARIOS:

No maneja informacion al publico.




