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| TRAMO DE CONTROL ]
INIVEL| AREPORTA A: E_@Q}GU
08 |Director Ejecuthg CEDG
10 |Director de Area "A" GCE
13 |Director de Area "B” CE11
INIVEL SUPERVISA A: coDico

[Farsonal Tecnico Cperative

| CONOCIMIENTO ¥ APTITUD
[ESCOLARIDAD

Titule da acreditacion de Secretaria Eleculiva yio Aslstanta Ejecullva.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

Drganizacion y manajo de infarmagion oficial y confidencial de oficing de mandns superiores, faclidad de patabra
¥ Irald conval publico, ademas de equipo de computs v oficing,

CRITERIO E INICIATIVA

Comprensidn e interpretacidn de insbucciones-generales y procedimisntos para reschver los problemas gue se
presantan

EXPERIENCIA

Minima de dos afo an puesios gfines &l area a desempanarse.
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FUNCION GENERAL

GRUPO:[Técnico Operativa

Auxilfar a la Direccion an las acthvidades de organizacion v operacian de la olicina.

FUNCIONES ESPECIFICAS

indicaciones del titular,

BSCROIN
= Atender y reallzar llamadas telefdnicas de cardcter oficial;

* Recibir, registrar, urmar y dar seguimigniooa la cofrespondencis oficial v tumarka de conformidad con las

* Tomar dictadas v realizar su trascrpoidn en egquipo de edmputa v ; cuando fuera necesarno, en maguing de

« Apoyar en el archiva v control de documentacion oficial de la Direccian,
* Auxiliar en la crganizacion de las actvidades del personal de mensajeria y demds apoyo de ta Dinsccian.




