GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXiCO
Secretaria de Administracién

Direccion General de Desarmollo y Administracién de Personal : -

'CATALOGO GENERAL DE PUESTOS -

GENERAL

CONFIANZA [ ]

OPERATIVO MANDOS MEDIOS [[] -
ENLACE Y APOYOQ TECNICO [] MANDOS SUPERIORES ]

UPO

MISION: Recibir, clasificar, archivar
consulta de la misma.

Es para fagilitar |a

Recibir documentacién de diferentes &reas o secciones , para archivarla en la seccién que le correspond.
Dar asesoria a los departamentos y areas sobre los lineamientos de archivo de documentacion para efviarla al Archivo
del Poder Ejecutivo. | 8

*  Abrir expedientes, para el contro| y facil manejo en el fichero y el archivero donde se guarda,

*  Automatizacién de |a clasificacion y registro de’;expedientes.

* Y demas actividades inherentes al puesto. i
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ESTADOGIVIL:
INDISTINTO

EDAD: SEXO: l
25 O MAS ANOS MASCULINO[ ] | FEMENINO O INDISTINTO

~ | ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD:
PREPARATORIA O EQUIVALENTE

PARA EL PUESTO: EN EL PUESTO:

] PARA EL DESARROLLO;
J040010, J010130 M010030, J010350

J010010, J010080, J010090, J010140,
J070040, J010280

EXPERIENCIA LABORAL:
NO [

PUESTO INMEDIATO INFERIOR:
ARCHIVISTA

7
NECESIDAD DE VIAJAR: 5| [ ]
OCASIONALMENTE

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
ANALISTA AUXILIAR

- !
FECHA DE EMISION: | FECHA DE ACTUALIZACION: J PAGINA:
- 15 de Noviembre de 1998 17 de Marzo de 2003 ] SUSTITUYE:
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