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ESTADO DE MEXICO GRANDE
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTOS OPERATIVOS DEL SECTOR AUXILIAR

TITULO DEL PUESTO: AYUDANTE GENERAL DE SERVICIOS |
TIPO

GENERAL CONFIANZA ]

GRUPO RAMA NIVEL
PUESTO SALARIAL

#

MISION: Realizar actividades de intendencia y mantenimiento general conforme las politicas establecidas a fin
mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones del Organismo.

FINALIDADES PRINCIPALES:

Realizar el traslado interno y externo de mobiliario y equipos de oficina.

Operar los vehiculos oficiales cuando se requieran.

Apoyar en la revision mecéanica de los vehiculos para prevenir alguna falla.

Cargar y descargar de los vehiculos el material que se utilice para las obras, asi de la papeleria, mobiliario y equipo de oficinas.
Tramitar correspondencia del Area de Servicios Generales.

Apoyar en la entrega de correspondencia interna y externa de las diferentes areas.

Apoyar en las actividades de intendencia y lavanderia cuando se requiera.

Cuidar los Utiles y material de aseo que le son proporcionados para la realizacién de sus funciones.

Reportar oportunamente las anomalias dentro de su area de trabajo.

Y demaés actividades inherentes al puesto.

EDAD MINIMA: SEXO: ESTADO CIVIL:
18 ANOS MASCULINO [_] FEMENINO [_] INDISTINTO INDISTINTO
ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD:
SECUNDARIA
EXPERIENCIA LABORAL: NECESIDAD DE VIAJAR: Sl No [ ]

NO SI[_]ANOS OCASIONALMENTE FRECUENTEMENTE [ |
PUESTO INMEDIATO INFERIOR: PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
INTENDENTE AUXILIAR DE MANTENIMIENTO GENERAL
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SUSTITUYE:
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