TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO CATALOGO DE PUESTOS
FEDERAL
CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL DISTRITO FECHA D FOWERD OF
FEDERAL ELABCAACDN PAGINAS
DIRECCION EJECUTIVA DE PLAMEACION 20y 08 Pagina 85 dé 98
| PERFIL DE PUESTO |
INIVEL] DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO
47 SECHETARIA “F* TO13
[ TRAMO DE CONTROL |
NIVEL] REPORTA A: CODIGO
25 lefe de Unidad Deparamental CETE
HIVEL SUPERVISA A: CODIGO

| CONOCIMIENTO Y APTITUD

ESCOLARIDAD

Titulo de acreditacicn de Secretana Ejeculiva yio Asistenta Ejecutiva.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

En |a organizacidn v manepo de informacidn oficial ¥ confidencial de oficinas de mandos medics: faclidad de
pakabra v frato won & poblico, ademds del manejo de equipo de’computoy de oficing,

CRITERIO E INICIATIVA

qua =8 prasentan.

Lomprension e inlerpretacion de normas, procedimigntos e insrucciones. generales para resolver log problemas

EXPERIENCIA

Un aroan puestoa fim al drea a desempenarse,
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FUNCION GENERAL

GRUPO:|Técnico Oparativo

Apoyar al Jofe do Dficing en las actividades de operacion y organizacion de fa oficing.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Dirganizar v lener actualizade el archivo de la oficing;
= Atandar lamadas eleforscas, v

Oicina.

= Tomar dictads ¥ realizar ranscripcionss mecanograficas en equips de compulo y méquina de escribin

* Redibir, registrar y controfar la comespondencia oficial diara y umarla de scuerde a s indicaciones dal Jefe da




