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CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Jefa,e de Oficina R-3 ]

TIPO TABULADOR
GENERAL OPERATIVO MANDOS MEDIOS [ |
CONFIANZA [ ] ENLACE Y APOYO TECNICO [ ] MANDOS SUPERIORES [ ]
GRUPO "RAMA o ' NIVEL
Administracion y Finanzas Administrativa RUESTD SALARIAL

I | AT, TSI S - —— 15

MISION: Coordinar y supervisar las actividades del personal de la oficina a su cargo.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Asignar al personal a su cargo los asuntos turnados para su tramite.
Supervisar el avance en la atencién de los asuntos asignados al personal.
Distribuir las cargas de trabajo del area a su cargo.

Y demas actividades inherentes al puesto.

EDAD MINIMA: ~ [sExo:
18 ANOS INDISTINTO [ X ]
ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD:

PASANTE DE LICENCIATURA, PREFERENTEMENTE ACORDE CON LAS FUNCIONES DEL AREA
TITULADA,O

PARA EL PUESTO: PARA EL DESARROLLO:

J01004000, J01049000, M01003000, J01004000, J01048000, MO1003000, J01008000, J01049000, J07004000,
J01030000, J01031000, J0108110 J01030000, J01031000, JO108110 J01023001, J01031000
EXPERIENCIA LABORAL: NECESIDAD DE VIAJAR: Si [ |NO

NO[ ] SiEANOS OCASIONALMENTE D FRECUENTEMENTE [

PUESTO INVEDIATO INFERIOR: S PUESTOINMED!ATOSUPERIOR
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