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| TRAMO DE CONTROL |
Hw% REPORTA A: CODIGO
20 |Subdirector de Area CE15
NIVEL SUPERVISA A: CODIGO

| CONOCIMIENTO Y APTITUD

'ESCOLARIDAD

Titulo de Secretara Ejecutiva wio Asizlente Ejacutivo.

DESTHREZAS Y/O HABILIDADES

En'la organizacion y mangjo de informacicn ofical v confidencial de olicinas de mandos medios; facilidad de
palabra v tratg con el piblico, atemas del manejo de equips de computo v de oficna.

CRITERIO E INICIATIVA

gus S8 prasantsn.

Comprensidn e inferpratacion - de normas, procedimientos & instrucciones generales para resolvar og problemas

EXPERIENCIA

Un anoen puesioa fin alérea a desempeianss,
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FUNCION GENERAL

GRUPO:|Técnice Oparative

Apoyar al Subdirector de Area en las actividades de crganizacidn y operacién de ls oficina

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Tomar dictadas y realizar transcripoiones en equipo de computo y, cuando fuera necesario, an maouina de
asoribir;

* Recibir, registrar v controlar ls corespondencta oficial que se reciba en la-Subdireccidn v tumarka de acwerdo a
las indicaciones de |a Subdireccion

* Recibir y realizar llamadas telelanicas,

s Archivar v controlar 1os documeanios: de la Subdirsccion;

s Controlar la-agenda oficial del Subdiractor;'y

* Dirganizar las actividades del personal de mensajeria,

S

1




