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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Técnico en Mantenimiento

b) NATURALEZA: Sindicalizado
c) TIpO: Ejecucidn
d) UBICACION: Bibliotecas DES Ingenieria y SALUD
e) REPORTA A: Jefe de la Seccién Administrativa
f) LE REPORTAN: N/A
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBIETIVO: Mantener en condiciones éptimas de funcionamiento las instalaciones de la
Biblioteca

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
* Dar mantenimiento y reparacién de electricidad, fontaneria, pintura y albadileria, asi como

del aire acondicionado y calefaccion.

* Programar de manera electronica el aparato de refrigeracion y calefaccién, asi como
restablecer la energia en el cuarto de maquinas, cada vez que se va la misma.

* Reiniciar las bombas de agua y revisar los niveles en el aljibe.

* Rendir reportes sobre mantenimiento y servicios efectuados.

* Realizar reparaciones de componentes, aparatos especificos o instalaciones dafnadas.

* Solicitar las piezas y refacciones requeridas para el desempefio de sus actividades.

* Elaborar y llevar a cabo el programa anual de mantenimiento preventivo y de
conservacion de los bienes e inmuebles de la Biblioteca.

* Llevar bitacora de actividades realizadas.

* Armar y desarmar estanteria, asi como apoyar en el traslado de la misma o de mobiliario
y equipo.

* Manejar la pulidora para pisos.
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* Apoyar en actividades tales como mover cajas de libros y de articulos de limpieza, cargar
garrafones de agua y ponerlos en los surtidores.

* Limpiar ventanales altos que requieren andamios o utilizar escalera.

Controlar y conserva en buen estado la herramienta y equipo de trabajo a su cargo.
* Aplicar las normas de seguridad e higiene establecidas para el adecuado funcionamiento

de las instalaciones y materiales.

i) FUNCIONES ADICIONALES:

* Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA:

K) EXTERNA:

V. Perfil del puesto

1) Genero: Masculino

m) Edad: De 18 a 45 afios.
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Técnico

p) Experiencia laboral previa: ~ Un afio en puesto similar

q) Conocimientos especificos: Electricidad, refrigeracion y calefaccion

r) Habilidades y destrezas: Manejo de herramientas y equipo eléctrico
s) Otros idiomas: No requiere
Titular del puesto
Nombre y firma No. de empleado
Puesto
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