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TITULO DEL PUESTO: Auxillar Admmlstratlvo

TIPO

|

TABULADOR

GENERAL
CONFIANZA [ ]

‘OPER}ATIVO
ENLACE Y APOYO TECNICO

]

|

GRUPO
Administracién y Finanzas

RAMA
! _Administrativa

(I

MANDOS MEDIOS [_|
MANDOS SUPERIORES [ |

PUESTO

J

FINALIDADES PRINCIPALES:

Auxiliar en el archivo para mantenerlo en orden
requeridos.

Auxiliar en la entrega de correspondencia a Ias diferent
Auxiliar en el fotocopiado cuando sea requeridg.

y
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Y demés actividades inherentes al puesto.
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MISION: Apoyar en las diferentes actividades administrativas dentro del 4rea.

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

Apoyar en el aprovisionamiento del material, equipo y papeleria requeridos en el area.

09

localizar répidamente documentos o expedier]

tes cuand

0 sean

es dependencias del Gobierno Estatal.

T ]

EN EL PUESTO:

| ‘

EDAD: SEXO: : ESTAQ
1 18 A 45 ANOS MASCULINO [j FEMENINO [ INDISTINTO INDIST]
" | ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) ;; AREA O ESPECIALIDAD:
SECUNDARIA

J040010, J0O10130, M010030

PARA EL DESARROLL}
J010010, J010080, JO1(
J070040, J010280

0:
090, JO10

EXPERIENCIA LABORAL:
NO[X] sI[__]ANos

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: "
DEBERA PROVENIR DE OTRA UNIDAD ESCALAFONARIA EN
LA CUAL EXISTAN PUESTOS DE LA MISMA RAMA DE ||
MENOR NIVEL SALARIAL

el

OCASIONALMENTE

NECESIDAD DE VIAJAR: S|
I

NO

L] |

] FRECUENTEMENTE ||
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PUESTO INMEDIATO SUPERIOR
ANALISTA AUXILIAR

FECHA DE EMISION:

FECHA DE ACTUALIZACION:
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