
 

 

Estudiante de 4° o Egresado de Licenciatura en 

Ciencias Jurídicas. 

 Un año en actividades similares.

 Llevar un control del archivo de la Gerencia Legal.  

 Brindar apoyo en la facilitación de los diferentes expedientes de 

Gerencia Legal.  

 Clasificar el archivo y los diferentes expedientes conforme a su 

característica, naturaleza y empresas de CEPA.  

 Verificar el orden de los archivos y expedientes.  

 Apoyar en la revisión de fianzas de responsabilidad civil, previamente a 

la suscripción de los contratos de arrendamiento. 

 Apoyo para revisar garantías, previo a la suscripción de los contratos de 

arrendamiento y tramitar su custodia en la Sección de Tesorería de la 

Gerencia Financiera. 

 



 

Egresado o estudiante de 4° año en Licenciatura en 

Contaduría, Economía o carreras afines.

 Un año en actividades similares.

 Cursos de contabilidad y finanzas.  

 Realizar y recibir llamadas telefónicas institucionales internas y externas 

de la Gerencia Financiera, para tramitar la información pertinente, con 

el fin de una eficiente comunicación con las personas que interactúan 

con los Departamentos que componen a la misma.  

 Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar correspondencia y otros 

documentos que ingresan o se elaboren en la Gerencia.
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