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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL: LA PAZ, (BOLIVIA) — APARTADO 9G72 -—— CABLES Y TELEGRAMAS “CASEGURAL"

REPARTICION CITE No
RESOLUCION DE DIRECTORIO No.36/97

La Paz, 23 de mayo de 1997

VISTOS Y CONSIDERANDO:

La nota No. 1473 de Gerencia General.
mediante la cual se remite el Manual de Organizacion y Funciones
de la Unidad de Correspondendia y tode cuanto ver convino:

Rue, dentro del Plan de sjuste Fstructural
de la Caja Nacional de Salud aprobadoe en su oportunidad por este
Honorable Directorio y que se encuentra en su  etapa  de
implementacidén, se ha previsto actualizar la normatividad que
regula el funcionamiento de la Institucifon.

Hue, la Gerencia General atendiendo ese
proposito, mediante nota No. 1473 de 08-12-98, remitid a este
Cuerpo Colegiado el Manual de Qrganizacion vy Funciones de 1a
Unidad de Correspondencia, elaborado por el Departamento de
Planificacidon para su tratamiento y posterior aprobacidn.

Rue, este Maximo Organismo analizd y debatlid
@G Varias de sus reuniones al referidoe Manual. dentro del marco
legal wvigente al respecto, habiendo aprobado en sus etapas
"agrande, detalle y revisian'.

POR TANTO:

£l Honorable Directorio de la Caja Nacional
de Salud, en uso de sus legitimas atribuciones:;

R E S UEL V E -

UNICO. En cumplimiento al art. 10 Inc. j) del
Estatuto Organico de la Caja Nacional de Salud. aprobar el Manual
de Organizacion y Funciones de la Unidad de Correspondencia,
elaborado por el Departamento de Planificacidén, adiunto a la
presente. F1 mencionado manual entrard en vigencia a partir de
la fecha.

Registrese, comuniquese y archivese.

o vt
r. Luis Arquizo Yafdivia

DIRECTOR PATRONAL
C. N. S

Sra, (e
EofORA ESTATAL CNS-

-

Prol, Andrés Huayllas Gerénlmo
DIRECTOR LABORAL



CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICIMNA CEMTRAL LA PAZBOLIMA - APARTADO 9527 DEPTQL.. PLANIFICACICH TELF, 356853 CABLES Y TELEG.
"CASEGURAL"

MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA GRAL, DE LA
GERENCIA GENERAL ORGANIZACION

GERENCIA GENERAL UNIDAD DE

CORRESPONDENCIA

OBJETIVO

El preserte marual de Organizacién tiene como objeto exporer con detalle la
estructura de la Unidad, sefalar los puestos vy la relacidn que existe ertre ellas.

Explica la jeramquia , los grados de autoridad y responsabilidad de las
funciones y actividades de los drgancs de la Unidad.

ESTRUCTURA

Lz Unidad de Correspondencia deperde de la Gerercia Gereral como un
Srganc operativo.

Esta Unidad para su funcionamiento debe contar con el siguiente persoral
minime necesano :

- Jefe de la Unidad de Correspondencia { Supervisor Administrativo)

- Encargado Despacho de Correspondencia Interior y Exterior

- Ercargado de Recepcion y Despacho de correspondencia local

- Encargado de Recepcidn correspordencia Interior Exterior.

- Auxiliar del Encargado de Despacho de correspordencia Interior Exterior
- Auxiliar de Encargado de Recepcidn y Despacho Correspondencia Local
2 Uieres Mensajeros
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MANUAL DE ORGANIZACION

CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO... PLANIFICACION TELF ., 356853 CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

GERENCIA GENERAL

SECRETARIA GRAL. DE LA
GERENCIA GENERAL

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

ORGANIGRAMA

(

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

19
SECRETARIA GRAL.
GERENCIA GENERAL
14
JEFE UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA
| 1
ENC. DESPACHO 2]
CORRESPONDENCIA
INT. EXT.
i 7 ENC. DE RECEP. Y DESP. 7
CoRRESP. INT EXT CORRESFONDENCIA
AUX.ENC. DESP. 5 ALIX. ENC, DE 5
CORRESPONDEN. RECEP. Y DESP.
INT. ¥ EXT. CORRESP. LOCAL
UJIER 2
3 | MENSAJERO
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MANUAL DE FUNCIONES

SECRETARIA GRAL. DE LA OBJETIVOS Y
GERENCIA GENERAL GERENCIA GENERAL FUNCIONES
GENERALES
UNIDAD DE F
CORRESPONDENCIA

OBJETIVOS

Lograr que las Autoridades Ejecutivas v los demés furciorarics de la
Institucién, puedan conccer mediante la correspordencia que recibe y
despacha en forma agil y confiable, en el menor tiempo posible, las
decisiones, gue se adopten en forma oportura y correcta para su estricto
cumplimignto,

Clasificar en forma ordenada, croroldgica y separada la corresponderncia
¥ sus antecedentes a nivel local, naciornal y del exterior del pals.

Establecer las funciores y responsabilidades individuales de los
furciorarics gue integran la unidad para el buen desempefico de sus
actividades en bereficio de la Institucién.

FUNCIONES GENERALES

Marejar en forma ordenada, agil y eficiente la conespondercia local, del
interior y exterior, recibida y emitida en la CNS.

Proceder al archivo sistematico, cronolégico y registrado de toda la
documentacién recibida y erwviada por la Institucién en cada gestién,

Fecepcionar toda la correspordencia local | del interior v exteror, con los
anteczdertes corespondiente si los hubiesen,

Femitir la corresponderncia y demas antecedentes a todas las unidades,
organismos & irstituciores destinatarias tanto locales como del interior y
exterior del pais, en la forma mas expedita y por los canales

DEPTO, PIANIFICACION Paging 3
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MANUAL DE FUNCIONES

correspordierntss.

Fevisar la comespondercia despachada del Hororable Directoric
FPresidercia, Gerencias y demés departamentos verificardo sus sellos di
recepcion y otros registros.

Despachar en forma inmediata notas, memorandos, telegramas, télex
telefax v toda la correspondencia por los medios correspondientes.

Despachar pricritariamente la comespondencia “Urgerte”.

Cortrolar las facturas recibidas de todos los medics utilizados para ¢
despacho de correspondencia, visandolas para su  correspondient:
cancelacién,

Archivar copias de la corresponderncia despachada por el Honorabl
Directorio, la Presidencia, Gerencias vy jefaluras de departamentos el
forma clasificada y orderada crornolégicamente en cada gestidn,

Femitir a fin de cada gestidn copias de toda la correspondenci
clasificada y orderada alfabética y cronoldgicamente a encuademacio
para su empaste.

Femitir a fin de cada gestidn toda la corresporxiencia despachada
recibida en forma clasificada y orderada crorolégicamerte empastada +
Archivo Nacioral de la Institucion.

Margjar una Caja Chica para el cumplimiento de sus actividades v rendi
cuerta documertada sobre la mismea.

EPTO. PIANIFICACION Pagina 4
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MANUAL DE FUNCIONES

SECRETARIA GRAL. DE LA JEFE UNIDAD DE
GERENCIA GENERAL GERENCIA GENERAL CORRESPONDENCIA .
UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA

.

SUPERIOR INMEDIATO
Secretaiia General de la Gerercia Gereral

SUB ORDINADOS DIRECTOS

Todo el persoral de la Unidad de Correspondencia

RELACIONES INTERNAS

Honorable Directorio, Presidencia, Gerencia Gereral, Gerrcia de
Servicios Generales, Gersncia de Servicios de Salud, Departamentos,
Secciores, Certros Hospitalarios, Centros Sanitarios, vy demés
reparticiones de la Institucién a nivel racional.

RELACIONES EXTERNAS

Con medios de transporte: via aérea y terrestre; Empresas de Correos,
telecomunicaciones v otras Instituciones que tengan que ver con sus
actividades.

FUNCION BASICA

Responsabilizarse del manejo de la correspondencia en forma ordenada,
agil y eficiente a nivel local , nacional e interracional de la CNS. asl como
de su custodia, archivo, encuadernacidn y empastado de toda la
correspondencia por periodo calendario.
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V.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Irstruir, Supervisar y Cortrolar el aumplimiento de las labores
asigradas a cada uno de los funcionarios de su Unidad.

Supervisar la recepcidn y despacho inmediato de toda la
correspondencia a quien corres porda.

Supervisar el adecuado registro y archivo de toda la documentacién
de Directorio, Presidencia, Gerencias y todas las reparticiores de |a
Entidad de acuerdo a técnicas establecidas para el efecto.

Efectuar solicitudes de reposicién del fonde de Caja Chica,

Aprobar los descargos perconcepto de gastos efectuados en el envio
de la correspondencia,

Elaborar rendiciores de cuentas documentadas del manejo del fondo
de Cga Chica,

Controlar y visar facturas de empresas de transporte, correos,
telecomunicacién y otras del Area para su cancelacidén,

V. REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

Tener titulo de secretaria gjecutiva,

Foseer certificado de Operadora en Programas de Computacién,

DEPTO. PIANIFICACION
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MANUAL DE FUNCIONES

Poseer amplia experiencia en ¢l mansjo de correspordencia,

Tener experierncia minima de 4 afios en el area,

Tener conesimiento v préctica de Relaciones Humaras vy Pdblicas.

DEPTO. PYANIFICACION Pagina 7




MANUAL DE FUNCIONES

SECRETARIA GRAL. DE LA ENCARGADO
GERENCIA GENERAL GERENCIA GENERAL DESPACHO
CORRESPONDEN
UNIDAD DE GiA
CORRESPONDENCIA INTERNA v EXTERNA

.

SUPERICR INMEDIATO

Jefe de la Unidad de Correspondencia
RELACIONES INTERNAS

Persorel de la Unidad vy de la Institucidn,
RELACIONES EXTERNAS

Con los diferentes medios de trarsporte, via aérea y temestre, Empresas
de Correcs y Telecomunicaciones, stc.

FUNCION BASICA

Recepciorar, registrar y despachar correspondencia con destino a las
diferentes Regiorales vy Distritales de la CNS. del interior de la Replblica,
Ministerios, Secretarfas, Instituciones y Organismos Nacioralses e
Imermacionales v otros con los que martiens relacion la Institucién,

Resporsable de archivar copias de teda la correspondencia despachada
de las oficinas Ejecutivas de la Institucidn,

FUNCIONES ESFECIFICAS

- Recibir y revisar toda la documentacisdn que entregan los diferentes

Departamentcs vy Unidades de |a Oficira  Nacioral, Centros de

Consulta Externa y Hospitalizacidn para despacho a las Regiorales vy
Distritales, entre otros:

““““ N ‘ Pagina §

QOQQOOQOQO@OQOQOOQQO@QDO@OO@QOOQOQQ@O‘OOQ‘_OOQ@O@




2099090
9099000005000 000002000000000905%20000020%0090%50000

MANUAL DE FUNCIONES

Correspondencia General

Planillas de sueldos ¥ salarios del persoral de planta.
Boletas de pago de sueldos v salarios.

Boletinzs informatives, revistas y afiches.

Empagquetar v embalar planillas
afiches y comes pondencia en
las Administraciones Regiona
Nacionales e Interracionales.

, boletas de Pago, revistas, boletines,
general para su respectivo despacho a
les, Agencias Distritales y Organismos

Elaborar el formulario gerzral de des
el control interno de| envio
las Administracionss Regio
raciorales e intermacionales

Pacho de correspondercia , para
por los diferentes medics de transporte a
reles, Agencias Distritales Y organismos

Archivar copias de |a correspondencia despachada por el Honorable
Directorio, Presidencia, Gerercias ¥ Jefaturas de Departamento a las

diferentes oficinas de |a Institucidn vy a Organismos racionales e
interracionales,

Custediar la documentacion del Honorable Directorio, Presidencia ¥

Gerencias en cada gestidn y en especial aquella cuyva difusidn
indiscriminada pudiere afectar los intereses de |a Institucidn..

Informar de acuerdo & requerimiento del persoral de las diferentes
unidades de la nstitucidn ¥ personas que acuden a la unidad sobre el

origen y curso que han seguido los documentos, previa autonzacion
de la Jefatura de la Unidad de Comespordencia .

Presertar informes trimestrales a |a Jefatura de g Unidad del
movimiento de corespondencia despachada al interior y exterior del

DEPTO. PIANIFICACION | Piging 9
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MANUAL DE FUNCIONES

V.

pais, clasificando su procedercia y destinatario.

- Ser resporsable del archivo local de copias de la corres pondencia
despachada del Honorable Directorio, Presidencia y Gerencia
General hacia las diferentes Administraciones Regionales, y Agencias
Distritales del pals y otras Irstituciones del exterior del pais previa
verificacion de sellos de recepcidn, en orden alfabético y cronolégico,
asl como de su envio a la Unidad de Emcuaderrecién para su
empaste.

- Ser responsable de remitir a la Unidad de Archivo documentacidn
empastada de cada gestidn anterior para su custodia.

- Cumplir cualquier furcidn afin que le asigre la Jefatura de la Unidad,
REQUISITOS FARA EL DESEMPENC DEL CARGO
- Tener titulo de bachiller en humanidades.

- Haber realizacdo cursos de técnicas secretariales ( corres pondercia y
archivo),

- Tener experiencia minima de 2 afos de trabajo en el drea.
- Temer conccimientos en el maregjo de programas de computacién,

- Tener conocimiento y practica de relaciones humaras y plblicas.

DEPTO. PYANIFICACION Piéging 10
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FANUAL DE FUNCIONES

SECRETARIA GRAL. DE LA ENCARGADO
GERENCIA GENERAL GERENCIA GENERAL RECEPCION
CORRESPONDENCIA
UNIDAD DE

IN TER
CORRESPONDENCIA NA y EXTERNA

Hi.

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de la Unidad de Correspondercia
RELACIONES INTERNAS

Persorel de la Unidad v de |a Institucidn,

FUNCION BASICA

Recibir, revisar y registrar la correspondercia que llega de las diferentes
Administraciones Regionales, Agencias Distritales y de organismos
recionales e Internaciorales con destino a la Institucidn,

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Recibir y revisar las notas y documentos respaldatorios tomando en
cuenta la procedercia, nimero de fojas v destinatario.

- Ordenar la documentacidn recibida de acuerdo a orden alfabético.

- Registrar toda la correspondencia recibida en los libros certralizados
y auxliares, segln comesporda, para su posterior entrega  al
destiratario.

- Reingresar y registrar documentacién ocon proveldos y rotas de
respussta del Hororable Directorio, Presidencia y Gerencia Gereral
para las diferentes unidades de la Institucién de acuerdo a orden
interno.

[

DEPTO. PIANIFICACION Paging 11
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MANUAL DE FUNCIONES

- Entregar la correspondencia registrada en los libros auxiliares del
Hororabla Directotio, Presidencia, Gerencia General y de oficinas de
| Institucidn respectivamenrte a los destiratarios.

- Cumplir cualquier funcién afin que le asigre a Jefatura de la Unidad.
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

- Tener Titulo de Bachiller en Humanidades.

- Haber realizado cursos de técnicas secretariales (Registro v
Correspondencia).

- Experiencia minima de 1 afio de trabajo en el area,

- Haber realizado cursos para el marsjo de progamas de
computacién..

DEPTOQ. PIANIFICACION Paging 12
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MANUAL DE FUNCIONES

SECRETARIA GRAL. DE LA ENCARGADO DE
GERENCIA GENERAL GERENCIA GENERAL RECEPCION Y
DESPACHO DE
UNIDAD DE CORRESPONDENCIA
CORRESPONDENCIA LOEAL

.

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de la Uridad de Correspondencia

RELACIONES INTERNAS

Con las secretarfas del Honorable Directorio, Presidencia, Gerencia

General y Gerencias de areas, Departamentos y Centros de atencidn
médica,

FUNCION BASICA

Registrar y despachar corresponderncia que ingrese de diferentes
Instituciones vy persoras interesadas, centros de atencidn meédica,

uniclades de la oficira racional para el Honorable Directorio, Presiderncia ¥
Gererncia Gereral de la CNS,

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Recibir y revisar toda la documentacidn que llega de Instituciones,
oficinas, centrcs de atencidn médica de la CNS vy persoras
interesadas, para consideracidn del Honorable Directorio, la
Presidencia y Gerencia General,

- Ordenar y clasificar la misma corsiderando la procedencia, nimero
de fojas y destinatario de acuerdo a orden alfabétion.

- Registrar toda la comespondencia recibida en 1os libros centralizador y
auxiliares para su posterior entrega a los destinatarios, Presidercia y

DEPTO. PIANIFICACION Pagina 13 |
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MANUAL DE FUNCIONES

Gerereia General,

Presentar informes trimestrales a la jefatura de la Unidad segun el
movimiento de comespordencia local despachada, clasificando su
procedencia y destinatario

Efectuar el mingreso en libro centralizador de correspondencia del
Homorable Directorio, Presidencia y Gerencia General con los
proveldeos correspondientes para rmitir a las unidades de destine en
forma inmediata.

Registrar en libros auxiliares la comespordencia con destino a las
diferentes reparticiones de la Institucidon, en orden comelativo,
clasificando v adjuntando todos los antecedentes del caso,

Informar y realizar el seguimiento de megistro vy curso de tramites
interpuestos por diversas reparticiones v personas que acuden a la
unidad de correspondencia.

Efectuar cancelacion de la correspondencia extra institucional recibida
una vez entregadas las notas de respuesta a la mismas |, registrando
el nimero de cite y ndmero de registro comespondiente.

REQUISITOS PARA EL DESEMPENC DEL CARGO

Tener titulo de bachiller en Humanidades.
Haber realizado cursos de técnicas secretariales.

Tener experiencia minima de 2 afos de trabajo en el area,

DEPTO. PIANIFICACION Pagina 14
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MANUAL DE FUNCIONES

Tener conccimiento en el mangjo de programas de computacién.

Conocimiento ¥ practica de relaciones humaras.

EPTO. PIANIFICACION
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mRNUMAL UC FUNCGIONES
h
SECRETARIA GRAL. DE LA AUXILIAR
GERENCIA GENERAL GERENCIA GENERAL ENCARGADO

DESPACHO DE

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA

INTERNA Y EXTERNA

| SUPERIOR INMEDIATO

Encargado de Des pacho de Corres pordencia Interior y Exterior.

Il RELACIONES EXTERNAS

Con diferentes madios de fransporte, via aérea y terrestre, Empresas de
Correos, Telecomunicaciores, ete., por conducto regular.,

1. FUNCION BASICA

Efectuar labores de asistercia al encargado  de  despacho de
corespondencia del interor y exteror en forma eficiente y oportura,

IV.  FUNCIONES ESPECIFICAS

Coadyuvar en la labor de Clasificacién y ssleccidn de |a
corespondencia destinada a |as administraciones Regionales vy

Agercias Distritales,  Irstiiuciones y Otrganismos nacionales e
internacionales.

Lievar el control de Umeracion de oorresporde ncia despachada al
interior del pais por la Presidencia y Gerercia Gereral ¥ sU asighacién
correspondients.

Ayudar en el eEmpagustado y embalgje de |a correspondencia y sus

antecedentes para su remisién a las diferentes Instituciores del
interior y exterior del pals.

DEPTO. PIANIFICACION Pigina 16
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- Electuar rendicidn de cuentas por concepto de pages a los
diferentes medios de fransporte y otros medios de comunicacioén.

- Cumplir cualquier otra funcién afin que le asigne la Jefatura de la
Unidad.

REQUISITOS PARA EL DESEMPENQ DEL CARGO

- Tener titulo de bachiller en humanidades.

Tener experiencia minima de 1 afio de trabajo en el area .
- Tener conocimientos en el manejo de programas de computacién

Poseer conocimiento y practica en relaciones humanas.

DEPTO. PIANIFICACION Pagina 17 ]
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MANUAL DE FUNCIONES
SECRETARIA GRAL. DE LA AUXILIAR
GERENCIA GENERAL GERENCIA GENERAL ENCARGADO
RECEPCION
UNIDAD DE DESPACHO Y
CORRESPONDENGIA CORRESPONDENCIA.
LOCAL

SUPERICR INMEDIATO

Encargado de Recepcidn y Despacho de correspondencia local.
RELACIONES INTERNAS

Persoral de mensajera de las diferentes reparticiones de la CNS.
RELACIONES EXTERNAS

Con las Institucionss v el publico en gereral que remite correspondencia
a la Institucidn por conducto regular

FUNCICON BASICA

Recepciorar la comespondencia local, con destine al Honorable
Directorio,  Presidencia y Gererncia Genreral, estampando numeracién
correlativa y fecha de recepcidn, en forma &gil y oportura.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Ser responsable de 2 reoepcidn de correspondercia local dirigida al
Hororable Directorio, Presidencia y Gerencia Gereral procediendo a
su seleccidon, numeracidn correlativa y fecha de recepcidn para
ertregar al responsable de correspondercia local,

DEPTO. PIANIFICACION Paginag 18
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MANUAL DE FUNCIONES

V.

Fecibirlos memotandos de : desigracidnde personal nuevo, agradecimierios
de seivicios, pre avisos al personal para su registro y posteror
entrega a os interesados.

Ser responsable de controlar el rumerador cronolégico de
corespondencia despachada intra y extra institucioral de Presidercia
y Gerencia General,

Remitir en forma clasificada y orderada cromoldgicamente la
corespondencia despachada durants la gestidn por el Honorable
Directotio, Fresidencia y Gerencia Gereral a la Unidad de
encuaderracidn para su empaste.

Desglosar la corespordencia recibida del Homomable Directorio,
Presidercia v Gerencia General para su distribucién a las Unidades &
Instituciones interesadas.

Entregar la correspondencia original y copias al Uier de la Unidad
para su distribucidn corres pondiente.

Entregar copias selladas y numeradas de los documentos anteriores
emitidos por el Honorable Ditectorio, Presidencia y Gerencia General
al Encargado de Registro y Despacho de correspondencia local y al
encargado de correspordencia interior y exterior,

Cumplir cualquier otra funcidn afin que le asigre la Jefatura de la
Unidad.

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

Tener Titulo de Bachiller en Humanidades

DEPTO. PIANIFICACION Pégina 19
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MANUAL DE FUNCIONES

Haber realizado cursos de Técnicas Secretariales ( Registro de

Cormrespondencia]

Tener experiencia minima de 1 afo de trabgo en el area,
Tener conocimientos en el mangjo de programas de computacion,

Tener conccimientos y practica de Relaciones Humaras y Pdblicas.
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MANUAL DE FUNCIONES

GERENCIA GENERAL GERENCIA GEMERAL UJIER
MENSAJERO
UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA

SECRETARIA GRAL. DE LA

SUPERIOR INMEDIATO
Jefe de la Unidad de Correspondercia

RELACIONES INTERNAS

Con secretaiias del | Honrable Directorio, Fresidencia, Gerencia General,
Gerencia de &rea, Departamentos y Centros de atencién medica.

RELACIONES EXTERNAS

Imstituciones, Empresas de  oorreos, telecomunicaciones, etc. por
conducto regular.

FUNCION BASICA

Efectuar labor de mersajeria al servicio de la correspondercia local, al
interior y exterior del pals. Manterer v cuidar las oficinas de la Unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Llevar la correspondercia local, del interior y exterior a las unidades
de dsstino ocorrespondierte, temiendo cuidado de verificar su

recepcidn en libros auxiliares.

- Renrdir cuentas diariamente al Jefe de la Unidad, por concepto de
gastos de trarsporte originados por entrega de correspondencia a
Centros de Atercidn Médica, Instituciones plblicas, privadas y otros.

DEPTO. PIANIFICACION Pagina 21




MANUAL DE FUNCIONES

V.

- Mantensr permanentemente el orden vy la limpieza cotidiana de todas
las oficiras de la Unidad.

- Cuidar el mobiliario y equipo de trabajo asigrado a la Unidad.

- Cumplir cualquier otra funcidén affn que le asigne la Jefatura de la
Unidad.

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

- Haber aprobado como minimo la ensefanza en los cursos de
educacion primatria.

- Terer experiencia de trabajo de mensgena.

- Tener corocimiento basico y experiencia sobre mantenimiento v
limpieza de oficiras.

- Acreditar antecedentes de moralidad, disciplira y responsabilidad.

- Poseersentido de puntualidad y superacién.
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