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GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracion |
Subsecretaria de Administracion

Direccion General de Administracion de Personal

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

Tols

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Secretaria “E”

ENLACE Y APOYO TECNICO

'RAMA
Secretarial

" GRUPO -
Administracién y Finanzas

MANDOS SUPERIQ

Res []

TIPO TABULADOR
GENERAL [X] OPERATIVO MANDOS MEDIOS [__[]

NIVEL
SALARIAL

J o7

MISION: Tomar dictado en forma rapida, para ejecutar los trabajos que se requieran en la oficina.

FINALIDADES PRINCIPALES:

Recibir y efectiar las llamadas telefnicas para el personal del rea.

Tomar dictados y transcribiros mecanograficamente o capturarlos en computadora.
Clasificar y archivar documentacién

Atenci6n al piblico que solicite informacién.

Elaborar propuestas de oficios.

Y demaés actividades inherentes al puesto.
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EDAD: | sexo:

20 O MAS ANOS mascuLING [ ] FEMENINO [X] INDISTINTO [

| ESTAI
INLHST
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[INTC

ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE)
CARRERA TECNICA DESPUES DE LA SECUNDARIA

AREA O ESPECIALIDAD: |
SECRETARIAL

Ty

TEN EL PUESTO:

PARA EL PUESTO: PARA EL DE

ARROLLO: -
4040020, J070040, JO90010, JO70050, | JO40020, J010130, JO70020, JOBOOSO, | JO40020, JO90130, JOBDO9O, JOADOTO,
J070070 ‘ J090010, J010410, JOBO150, JOBO170 | Ja7:2000, JOGO150, J08D170
1 ¥
EXPERIENCIA LABORAL: | NECESIDAD DE VIAJAR: SI | NO '
NO[X] sl AROS OCASIONALMENTE | [ ] FRECUENTEMENTE [ |

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: PUESTO INMERIATO SUPERIOR:
MECANOGRAFA ; tSECRETARIA "o
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