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Administracion y Finanzas

PUESTO

MISION: Coordinar y supervisar la permanente operacién del proyecto a su cargo, a fin de atender con oportunidad los
requerimientos de informacion del area, asi como dirigir y controlar, las actividades de su personal, procurando la
optimizacion de objetivos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Coordinar, dirigir y supervisar las actividades del personal.

Distribuir cargas de trabajo entre el personal a su cargo.

Analizar la informacion interna y externa que se procesa en el area.

Apoyar a su superiora inmediata,o a la realizacién de diversas tAREAs, segun le sea requerido.

Realizar las investigaciones, acopio y analisis de informacién, que permitan mejorar las actividades encomendadas.
Compilar y vigilar el estricto cumplimiento de la normatividad vigente.

Supervisar las actividades de registro y control de la informacion que se procesa en el area.

Y demas actividades inherentes al puesto.
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PARA EL PUESTO: EN EL PUESTO: PARA EL DESARROLLO:
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J01030000, J01031000 J01028005, J01031000
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PUESTO INMEDIATO INFERIOR: PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
JEFA,E "B" DE PROYECTO JEFA.E DE AREA
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