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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado Apoyo Administrativo
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 67 Personal Especializado
1.3. Autoridad Superior: Jefe de Departamento Taller Municipal
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Apoyar en los procesos administrativos de Taller.

2.2.Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

¢ Mantenimiento al médulo de Taller Oracle, Acces y Excel para status diario de unidades de Seguridad
Publica

e Finalizacién diaria de pedidos de trabajo

e Registro de Servicios Externos

e Alimentar sistema interno con entradas y salidas de unidades en Taller

e Dar de alta unidades en el sistema Oracle

2.2.2. Actividades Periddicas

e Implementacion de mejoras
e Actualizacién de datos

e Alta de unidades

2.2.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe de Oficina de Mecanicos.
e Apoyo en captura para generacion de requisiciones y despachos

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

3.1. Escolaridad:

Preferentemente técnico

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

e Mecanica en general.

tambor.

e Comunicacién oral y escrita.

Sistemas de frenos hidraulicos, ABS y de aire.
Diagnésticos con o sin escaner.
e Ajuste, calibracion y limpieza de frenos de disco y

3.3. Experiencia:

6 meses en puesto similar.




