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| PERFIL DE PUESTD ]
NIVEL DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO
50 SECRETARIA "G* TO16
| TRAMO DE CONTROL |
NIVEL] REPORTA A: CODIGO
31 |Secretarla “A° CELOS
NIVEL SUPERVISA A: CODIGO
| CONOCIMIENTO ¥ APTITUD
ESCOLARIDAD

Titule da acrediackin de Secretaria Epecullva o Asistento Ejeculiva.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

| I . ; = ’
|En la crganizacian ¥ manejo de informacion oficial v confidencial de oficinas de mandos medios, facllidad de
Ipalabra v trato con el piblico, ademas del mansjo de squipo de dmputo v de oficina

CRITERID E INICIATIVA

Comprension & inferpratacion de normas, procedimientos @ mstrucciones generates para resolver los problemas
que & presenten.

Minima

EXPERIENCIA

de un afo en puesto similar,
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| PERFIL DE PUESTO B
IVE DENOMINACION DEL PUESTO cODIGD
50 SECRETARIA "G TO16

FUNCION GENERAL

'GRUPO:[Técnico Operativo

Apoyar al Jefe de Oficing en ta oparadson ¥ organizacidn de la Oficing.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Tomar dictados y realizar ranscripoiones an equipo de computo y, cuando fuera  necesann, en mMaquing de
eserbir;

* Organizar y contralar el archivo dal area;
* Raciblr y atender Bamadas tekfonicas v soliciiudes de entrevista;

'Gllfmt:lblr. registrar y controlar la correspondencia oficlal diarla y urnarla de acuerde a |as indicaciones dal Jefe de
ichna; v

= | levar el control de la agends diarla dal Jefe de Olicina




