Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracién de Sueldos de Recursos Humanos
Sistema de Gestién de Calidad
FO-GRH-UCPAS-25
Version: 03

ESPECIFICACION DE PUESTO

IDATOS GENERALES DEL PUESTO|

PUESTO FUNCIONAL] Auxiliar Operativo Il

DEPENDENCIA Dependencias administrativas y 6rganos jurisdiccionales

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO)

Jefe de dependencia/Secretario 6rgano jurisdiccional

|R£GIMEN DE SERVIC[O] Oposicién / Libre nombramiento y remocién (puestos de apoyo

logistico directo a Corte Suprema de Justicia y Presidencia con base en
la Resolucién niimero 4416 de Presidencia del Organismo Judicial del
29 de diciembre del afio 2000 y Articulo 13 de la Ley de Servicio Civil
del Organismo Judicial)

OBJETIVO

Desarrollar las actividades indicadas por el inmediato superior de la dependencia a la que se le asigné, de acuerdo a
las necesidades de la misma.

PRINCIPALES FUNCIONES

Realizar tareas de apoyo segln las necesidades de la dependencia, como apoyo en bodega, trabajos de
construccion, trabajos de diagndstico, reparacion y mantenimiento de vehiculos varios; actividades
operativas especificas de oficina (manejo de scanner, impresora, fotocopiadora, entre otras).

Desarrollar otras atribuciones y actividades que le sean asignadas por el inmediato superior o por la
normativa vigente, que se relacionen con el propésito del puesto.

WoMANDe
N

%,

S
&  UNIDAD DE
CLASIFICACION
DE PUESTOSY
= ADMINISTRACION

DE SUELDO

“ATEuaLn,

o
ane®

X

¥
Iy o

2
"y

Manual de Clasificacién de Puestos y Administracién de Sueldos del Organismo Judicial

Unidad de Clasificacién de Puestos y Administracién de Sueldos - UCPAS

Aprobado mediante Acuerdo 78-2023 de la Presidencia del Organismo Judicial del 28 de marzo de 2023; Acuerdo 242/2024 de la
Presidencia del Organismo Judicial del 09 de octubre de 2024.

Cédigo: 3-0-1-5.4-1.2



Unidad de Clasificacién de Puestos y Administracién de Sueldos de Recursos Humanos

CONOCIMIENTO

[HABILIDADES TECNICAS|

HABILIDADES HUMANAS

OTROS

Sistema de Gestion de Calidad
FO-GRH-UCPAS-25

Primaria completa

Version: 03

Experiencia Interna: haber cumplido con 4 afios de servicio continuo en el
Organismo Judicial contratado bajo el renglén presupuestario 031.

Experiencia Externa: N/A

Manejo de equipo, utensilios, insumos y herramientas segin las funciones del

puesto.

Habilidad de manejo de Equipo y/o herramienta segun las funciones del

puesto.
Habilidad de ubicacién geografica
Planeacion

Adecuadas relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Orientacion al Usuario

Compromiso

Proactivo/Iniciativa

Facilidad de ubicacién geogréfica
Disponibilidad de horario
Adecuada presentacién
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Versién: 03
| CLASIFICACION DE PUESTQ|

Auxiliar Operativo Ill

GRUPO OCUPACIONAL|

Trabajadores Administrativos y Técnicos

Operativos
CATEGORIA |
SUELDO MENSUAL] Q. 6,882.80
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