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MISION: Proporcionar el apoyo administrativo

y secretarial que requiere el C. Servidor Publico Superior parf el desar
funciones.

FINALIDADES PRINCIPALES:

Recibir y registrar la correspondencia con el fin de facilitar su manejo, consulta y control.
Turnar la correspondencia del érea correspondiente, una vez acordada por el servidor publico super
Archivar la documentacién para mantener su orden y facilitar su consulta.
Atender y controlar la audiencia del servidor publico superior.

Y demas actividades inherentes al puesto. |

EDAD: SEXO:

. ESTADO CIV
30 A 45 ANOS MASCULINO[]i  FEMENINO INDISTINTO []

ISTINTO

rollo de sus

ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD:
CARRERA TECNICA DESPUES DE LA SECUNDARIA COMERCIAL

PARA EL PUESTO:
J040010, J010130, JO70010, JO70020,
J080090, J090010, JO10350, JO80150,
J080170

EN EL PUESTO: PARA EL DESARROL]
J040020, J070020, JO70030, JOBOOSO,
J080010, J010350, JO80150, JOB0170

EXPERIENCIA LABORAL:
NO[ ] si[5]ANOS

PUESTO INMEDIATO INFERIOR:
SECRETARIA "A"

NECESIDA!EID DEVIAJAR: sI [ ] NO
‘ £ ]

OCASIONALMENTE [ ] FRECUENTEMENTE

LN S ESEAHLAY §
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
SECRETARIA DE OFICINA DE SUBSECRETARIO
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