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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Capturista

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

GRUPO RAMA NIVEL
Administracién y Finanzas Informatica SALARIA
J 08 6 05

MISION: Capturar informacién en diversas bases de datos de acuerdo a los requerimientos de las diferentes areas en
dependencias del Gobierno Estatal, para la elaboracién de estadisticas, reportes, estudios| memorandums, etg.

FINALIDADES PRINCIPALES:

Capturar informacién que solicita el supervisor, requerida por diferentes usuarios.
Revisar la informacion que se va a capturar, para que dicha Ccaptura sea mas rapida y precjsa.
Apoyar a la captura de informacion de diferentes areas que lo requieran.
Y demas actividades inherentes al puesto.

EDAD: SEXO:
18 A 25 ANOS MASCULINO [] FEMENINO [_] INDISTINTO [X]

ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD:
CARRERA TECNICA DESPUES DE SECUNDARIA INFORMATICA, COMPUTACION

ESTADO CIVIL:
INDISTINTO

PARA EL PUESTO: EN EL PUESTO:
J070040, J070050, J010400, JO70070,

J070080

PARA EL DESARROLLO:
J010130, JO}10300, K050140, JOBO110,
J070060, JOBO150, JO80170

L] No
[] FRECUENTEMENTE [ |
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

SUPERVISOR DE CAPTURA
OPERADOR DE COMPUTADOR

EXPERIENCIA LABORAL:
NO sI[__]ANOS

PUESTO INMEDIATO INFERIOR:

NECESIDAD DE VIAJAR: SI

OCASIONALMENTE
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