CATALOGO NACIONAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS TIPO DE CONFIANZA

no
Direccién de Administracién
Unidad de Personal
Coordinacién de Gestién de Recursos Humanos

Coordinacién Técnica de Dotacién y Planeacién de Recursos Humanos
Division de Planeacion de Fuerza de Trabajo

Ni8 OP SIST PERSONAL BO

REALIZAR LAS ACTIVIDADES RELATIVAS A LA OPERACION DE SU AREA DE TRABAJO, CONFORME A LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS,

RECIBIR, REGISTRAR Y CONTROLAR LOS DOCUMENTOS QUE LE FUERON TURNADOS PARA SU OPERACION.

ANALIZAR ¥ CORREGIR LOS ERRORES DETECTADOS EN LA OPERACION DE ACUERDC A LAS NORMAS ESTABLECIDAS Y REPORTAR A SU SUPERIOR DE LAS MEDIDAS
ADCPTADAS.

ATENDER, INFORMAR ¥ ORIENTAR AL PUBLICO SOBRE TRAMITES RELACIONADOS AL AREA.

INTEGRAR, CLASIFICAR Y CONTROLAR LOS EXPEDIENTES EN ARCHIVO.

OPERAR MAQUINAS ¥ EQUIPOS DE OFICINA.

INFORMAR A SU SUPERIOR SOBRE LAS ACTIVIDADES A SU CARGO.

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU FUNCION,

MOTA: ESTA CATEGORIA ESTA AUTORIZADA EN EL AREA OPERATIVA UNICAMENTE PARA CENTRO VACACIONAL

BACHILLERATO, VOCTACIONAL, PREPARATORIA O EQUIVALENTE

UN ARO EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

AREAS ADMINISTRATIVAS, MANEIQ DE PROGRAMAS DE COMPUTO, MANEIQ DE BASES DE DATOS, ARCHIVO Y GESTION DE DOCUMENTOS, CONTROL DE GESTION,
SISTEMAS DE CONTROL, ELABORACION E INTEGRACION DE INFORMES,

EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE ACREDI ICAMENTE CON LA PRE CERTIFICADO IVEL MEDIA SUPERIOR E|

LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA O CON EL COMPROBANTE DE ESTUDIOS DE NIVEL LICENCIATURA O SUPERIOR TALES COMO:

« CARTA PASANTE VIGENTE O,

+ CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS O,

+ CONSTANCIA DE TERMINACION DE CREDITOS O,

+ ALGUN DOCUMENTO OFICIAL EMITIDO POR LA INSTITUCION EDUCATIVA QUE CUENTE CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) CON EL

CUAL SE PUEDA CORROBORAR LA TOTALIDAD DE LOS CREDITOS O QUE DEMUESTRE QUE SE ENCUENTRA CURSANDO EL NIVEL EDUCATIVO INMEDIATO SUPERIOR.
+ TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA.
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