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TIPO ' TABULADOR
. GENERAL - " OPERATIVO x] MANDOS MEDIOS [ ]
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GRUPO
Administracién y Finanzas

RAMA
* Administrativa
i 0

NIVEL
SALARIAL

PUESTO
10

MISION: Clasificar y archivar documentos varios de acuerdo al orden establecido, a fin de mantener el control de Ip

documentacion
del &rea.

FINALIDADES PRINCIPALES:

| »  Ordenar, clasificar y archivar la documentaciénty correspondencia.
e Facilitar los archivos solicitados de manera agil y oportuna.
s Y demas actividades inherentes al puesto.

ESTAD

EDAD: SEXO: D CIVIL:
20 O MAS AROS mascuLino [l \ FEMENINO [] INDISTINTO INDISTINTO
ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) | AREA O ESPECIALIDAD:

SECUNDARIA |

PARA EL PUESTO: EN EL PUESTO PARA EL DESARROLLO:
J040010, J010130, JO10350

EXPERIENCIA LABORAL: NECESIDAD DE VIAJAR: I [ ] Nno  [[x
Si[_]ANOS ] FRECUENTEMENTE []

OCASIONALMENTE

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
PODRA ACCEDER A OTRA UNIDAD ESCALAFONARIA EN LA
CUAL EXISTAN PUESTOS DE LA MISMA RAMA DE MAYOR

NIVEL SALARIAL
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