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- Administracién y Finanzas Secretarial PUESTO
MISION: Proporcionar el apoyo administrativo y secretafgal que requiera el superior inmediato para el desarrollo de sus fun iones.

- FINALIDADES PRINCIPALES:
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Recibir y establecer llamadas telefonicas.
Organizar, controlar y distribuir Ia correspondepcia recibida y generada.

m e Organizary controlar el archivo.
*  Tomer dictados en taquigrafia y transcribirios mecanograficamente o capturarlos en computadora.
*  Atender la audiencia del superior inmediato. :
- *  Formular requisiciones, controlar y distribuir el material de consumo de oficina.
*  Elaborar propuestas de oficios. f
| * Y demas actividades inherentes al puesto. i
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