
PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: 
RESPONSABLE DE SERVICIOS BASICOS                                                                                        

OBJETIVO DEL PUESTO: 

RECEPCIÓN, CAPTURA Y SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL

FUNCIONES:

1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE LAS DIFERENTES ESCUELAS

2. CAPTURA Y SEGUIMIENTO EN EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
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