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ESTADO DE MEXICO NGRANDE
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS [oJoJoJo]c]1]1T6]

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativa,o “G” de Servidora,or Publica,o Superiora,or |

TIPO TABULADOR
GENERAL OPERATIVO MANDOS MEDIOS [ |
CONFIANZA [ ] ENLACE Y APOYO TECNICO [ | MANDOS SUPERIORES [ |

GRUPO RAMA PUESTO NIVEL
Administracién y Finanzas Administrativa SALARIAL

J 01 27 20

MISION: Apoyar en las diferentes actividades administrativas que le sean encomendadas por su superiora o superior jerarquico,
para el desarrollo de sus funciones.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Gestionar documentos (oficios, fondos revolventes, 6rdenes de servicios, memorandum, informes), generados en el area.
Auxiliar en el control y manejo del archivo.

Apoyar en el aprovisionamiente del material, equipo, papeleria, etc., requerido en el area.

Y demas actividades inherentes al puesto.

EDAD MiNIMA: SEXO:

__3ARNOS INDISTINTO [X]
ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD:
PREPARATORIA

PARA EL PUESTO: EN EL PUESTO: PARA EL DESARROLLO:
J04003000, M01003000 J04003000, J02006002, J0108110 J01065000, J01023001, JO1028005,
J04003000
EXPERIENCIA LABORAL: NECESIDADDEVIAJAR: Si [ |NO
NO si[__]ANOs OCASIONALMENTE [ ] FRECUENTEMENTE [ |

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
AUXILIAR ADMINISTRATIVA,O DE OFICINA DE ANALISTA DE GUBERNATURA
SERVIDORA,OR PUBLICA,O SUPERIOR

FECHA DE EMISION: FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
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