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Direccién de la Red de Sucursales.
Gerencia Estatal de Oaxaca.
Coordinacién de Administracién.
Unidad de Recursos Humanos.

OF.- 4630/ 375 /2021

Oaxaca de Judrez, Oax., a 22 de febrero del 2021

Dr. Edgar Horacio Esquivel Martinez
Director de la Red de Sucursales
Ciudad de México

Derivado de la Recisién Laboral de la C. IRIS SILVA HUERTA, Jefe de Oficina Telegrafica "D" en Cuilapan de
Guerrero, Oaxaca, el 06 de febrero del 2020, solicito a usted su valioso apoyo ante quien corresponda, con el
propdsito de que se lleve a cabo los corrimientos descritos a continuacién.

Vacante Motivo de la Vacante
Nombre IRIS SILVA HUERTA
Puesto JEFE DE OFICINA TELEGRAFICA “D"
Cédigo CF16048

RECISION LABORAL

Nivel 21A1
Adscripcién CUILAPAN DE GUERRERO, OAXACA.
Fecha de baja 06 DE FEBRERO DE 2020
Nombre KINBERLIN PALMA QUIROZ
Puesto OPERADOR TELEGRAFICO PROMOCION
Codigo s 1 POR SU BUEN DESEMPERNO, DESDE SU INGRESO EN LA SUCURSAL EL 01
Nivel 15A1 / DE ABRIL DEL 2020
Adscripcion actual ‘&QTA CRUZ ITUNDUJIA, OAXAC/\

Atentamente

Lcda. Erika Josefina Ortiz Nufiez.- Gerfgnte de Nomina y Anilisis Presupuestal.
C. Luis Guerrero Herrera.- Gerente Administrativo de la-Red-de Sucursales.— — - =
Lcda. Alejandra Garnica Sdnchez.- Ggtente Regional Zona Sureste: Veracruz, Ver. )

Expediente. i s -
Visto Bueno: Ing. Alejandro H&xqandez llanfes
Revisé: Leda. Diana Gatica Rivi?a\g
Elaboré: Clara Luz Gutierrez Hernér}déw
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL PROPUESTO PARA PROMOCION

NOMBRE DEL TRABAJADOR: KINBERLIN PALMA QUIROZ

FUNCION: OPERADOR TELEGRAFICO
AREA DE ADSCRIPCION: SANTA CRUZ ITUNDUIJIA, OAXACA

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO A DESEMPENAR:

Administra recursos financieros, contables, materiales, informaticos y de comunicacién
que comprenda la sucursal telegréfica

AN

Supervisa la correcta funcionalidad operativa y administrativa de la Sucursal, tomando
medidas preventivas y correctivas aplicables

o

Resguardo de efectivo y valores asignados a la sucursal

Vigilar la existencia de valores y control de los limites establecidos

Registro del libro contable los ingresos y egresos s
Elaboracién de control de asistencia (listas e incidencias) V
Proporciona atencién al publico ofreciendo los servicios.

Implementa acciones para la higiene aseo y limpieza de la sucursal telegréfica
Control de activo fijo asignado a la sucursal

Elaboraciéon y entrega mensual de documentacién

Control de archivo generado en la sucursal
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Reporta a la Gerencia cualquier problematica suscitada en la sucursal

HORARIO DE LABORES DE 09:00 A 15:30 HRS.

“..Y LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO Y/O QUIEN ESTE A CARGO DE
LA GERENCIA, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO".
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