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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar Especializado Responsable de Caseta
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 84 Auxiliar Especializado
1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Taller Municipal
1.4. Subordinados Inmediatos: Mecanico Caseta

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Efectuar el filtro de seguridad para el ingreso y salida de vehiculos y personas a las instalaciones del Taller
Municipal, capturar la informacién de unidades en el Sistema Oracle.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Recibir la orden de servicio proporcionada por el usuario para ingreso de la unidad al Taller Municipal
revisando que cumpla con los requisitos necesarios.

Recibir la unidad y realizar inventario fisico de la misma al entrar.

Ingresar los vehiculos al darea de unidades para reparacién y capturar en el Sistema la entrada.
Entregar a los Jefes de Oficina de Mecanicos un duplicado de las érdenes recibidas y otro al Archivo y
Control de facturas.

Realizar las érdenes de trabajo, una por reparacién para entregarlas a jefe de oficina de mecdnicos para
su entrega al mecdnico que realizara la reparacion.

Llevar los vehiculos del drea de unidades terminadas al espacio de salida y recabar las firmas de
conformidad al entregar el mismo.

Dar informacioén a los usuarios acerca del avance en los servicios en proceso y posible fecha de entrega.

2.2.2. Actividades Periédicas

Archivar las érdenes de servicio y los inventarios fisicos de las unidades procesadas en taller.

2.2.3. Actividades Eventuales

Rastrear en el archivo las 6rdenes de servicio que puedan ser solicitadas por el administrativo y/o los
usuarios.
Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Taller Municipal.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel basico.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

¢ Microsoft Office.
e Comunicacion oral y escrita.
e Organizado y responsable.

3.3. Experiencia:

6 meses en puesto similar.




