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CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTQ:

|

Auxiliar Administrativa,o

TIPO

TABULADOR

GENERAL [X]
CONFIANZA []

MANDOS MEDIOS [ ]
MANDOS SUPERIORES [ ]

OPERATIVO [X]
ENLACE Y APOYO TECNICO [:I

NIVEL
SALARIAL

RAMA
Administrativa

PUESTO

[ ]

e Auxiliar en el
requeridos.

e Auxiliarenlae

-

[ ]

[ ]

Y demas activ

MISION: Apoyar en las diferentes actividades administrativas dentro del area.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Atender a las y los asistentes a reuniones en el area previendo el servicio de cafeteria.

Auxiliar en el fotocopiado cuando sea requerido.
Apoyar en el aprovisionamiento del material, equipo y papeleria requeridos en el area.

archivo para mantenerlo en orden y localizar rapidamente documentos o expedientes cuando sean

ntrega de correspondencia a las diferentes dependencias del Gobierno Estatal.

dades inherentes al puesto.

EDAD MINIMA:
18 ANOS

INDISTINTO

SECUNDARIA

PARA EL PUESTO:
J01049000, J04003000

ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE)

AREA O ESPECIALIDAD:

PARA EL DESARROLLO:
J01049000, J01008000, M0100310,
J07004000, J01023001

EN EL PUESTO:
J04003000, J01013000, MO1003000

EXPERIENCIA LABORAL:

PUESTO IN ME DIATO IN FERIOR

OCASIONALMENTE

NO [X] sl [:‘] f\NOS

[_Ino
|:] FRECUENTEMENTE E

EESCALAEONS 0
PUESTO lNMEDlATO SUPERIOR
ANALISTA AUXILIAR

NECESIDAD DE VIAJAR: Si

FECHA DE EMISION:
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