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PERFIL DE PUESTO

|

NIVEL DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO
38 JEFE DE SERVICIOS TO0

| TRAMO DE CONTROL |

NIVEL| REPORTA A: CODIGO
25 |Jale de Unidad Departamantal CE16

MIVEL SUPERVISA A: CODIGO

|Parsonal Tacnico Cperateg

| CONOCIMIENTO Y APTITUD

ESCOLARIDAD

Pasante de Boenciatura refacionada con (a3 funciongs dal puesta,

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

En gl mans|o de parsonal, equipo de computo v de oficing.

CRITERID E INICIATIVA

ywampleo de moursos orientados para e consecucion de las metss.

Comprensidn de normas, instruscionss genarales v procedimientas para &l correcto desarrclo de-fas arl::ﬁvidal:l7

EXPERIENCIA

Minima de dos afo en puestos afines sl area 8 desempenaras,

expaniencia minima de res afiosen puestos aflnes al rea & desempeharss,

En caso de no contar con documento que avale & grado mdxme de escolaridad reguendo, comprobar /

f
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| PERFIL DE PUESTO |
[NIVEL DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO
S8 JEFE DE SERVICIOS TOO1
FUNCION GENERAL
GRUPO:[Tecnico Operalivo

Apoyar 8 sU supenar [erarquico an las funcionas del drea, asi como emplear los procedimiantos y normas
establacidos que permitan alcanzar les objetivos v metas estimadas,

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Recibir v controlar la documaniacion derivada de'la realizacidn de frdmites,

* Elaborar los informes respactivos de ka documentacidn entregada a [as dreas del Consajo y demas
dependencias

* Proponer doclonas orientadas a mejorar &f desarrollo de las actividades a su cargo;

« Apoyar an las actividades administratives que b sean gncomendadas; y
= Las demas actividades propias de sa pueesto;




