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Nombre del Puesto:
AUXILIAR DE A/C Y PLOMERIA

Cadigo:
3-451-783-DSA

Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Tijuana.

Nivel del puesto: 1]

Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar de Servicios Varios (418)
Jefe inmediato: Encargado de Taller de A/C y Plomeria
Contactos permanentes: Personal adscrito al departamento.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de

la institucion.
Puablico en general.

Funcién genérica:

Realizar los trabajos de servicios varios para instalaciones hisdrosanitarias y de aire

acondicionado, que le sean asignados por su jefe inmediato.
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Funciones especificas:
1. Recibir instrucciones de trabajo de su jefe inmediato.

2. Elaborar las listas de material que se requieran para realizar los trabajos diversos de
su area.

3. Solicitar a su jefe inmediato el material necesario para realizar los trabajos que le
sean encomendados.

4. Realizar reparaciones de instalaciones hidrosanitarias y de aire acondiocionado
cuando se requiera.

5. Reportar a su jefe inmediato cualquier desperfecto que se encuentre en el area a su
cargo asi como su correccion.

6. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

7. Reportar a su jefe inmediato semestralmente, el equipo Yy herramientas que le
fueron asignados para el desempefio de sus funciones, asi como el estado que
guardan.

8. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

9. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

10. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

11. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Contar con certificado de secundaria.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

- Conocimientos basicos de limpieza en general, plomeria, canceleria, cerrajeria,
albanileria, carpinteria.

— Saber manejar y utilizar herramienta de trabajo.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

- Aprobar examen de conocimientos.
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