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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico — i i ,
Apoyo SP-AP Técnico (a) Administrativo (a) |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,

clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario académico.
Emitir opinién técnica de expedientes

Recepcionar, almacenar y archivar las actas de notas del movimiento académico.
Elaborar constancias de notas, de matricula y record académico.

Elaborar certificado de estudios, constancias de ingreso y egreso.

Proporcionar informacién relativa al area de su competencia; Y,

. Las demas funciones que disponga su jefe inmediato.
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REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica
a) Nivel Educativo: Técnico Basico completo.

-

b) Grado/situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia general no menor de uno (01) ano.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o

en el Sector Publico): un (01) afio en funciones similares al puesto.

Requisitos Adicionales
- Capacitacion especializada en el area.
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