0N A R LR L
ESTADO DE MEXICO

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

eNGR|ANDE

[ofofofofFofa]7]

3 CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

[TITULO DEL PUESTO: Secretaria,o “C”

s TIPO TABULADOR
GENERAL OPERATIVO MANDOS MEDIOS [ |
CONFIANZA |[ ] ENLACE Y APOYO TECNICO [ ] MANDOS SUPERIORES [ |

RAMA
Secretarial

inistracion y Finanzas

PUESTO
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MISION: P
= funciones.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Recibir y establecer llamadas telefonicas.

Drganizar,|controlar y distribuir la correspondencia recibida y generada.
Drganizar y controlar el archivo.

Atender lalaudiencia de la,el superiora inmediata,o.

Formular requisiciones, controlar y distribuir el material de consumo de oficina.
Elaborar pfopuestas de oficios.

Y demas actividades inherentes al puesto.
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'EDAD MiNI} SEXO:

18 ANOS

INDISTINTO | X |

roporcionar el apoyo administrativo y secretarial que requiera la,el superiora inmediata,o para el desarrollg

Tomar dictados en taquigrafia y transcribirlos mecanograficamente o capturarlos en conmputadora.
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ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE)

CARRERA TECNICA DESPUES DE LA SECUNDARIA COMERCIAL

PARA EL PUESTO:
J0400300%. J01013000, J080800,

EN EL PUESTO:
J04003000, J01013000, JO9004000,
J0108110, JO80790, JO80800

J09004000, J08075Q, JO80700

AREA O ESPECIALIDAD:

PARA EL DESARROLLO:
J04003000, J080800, J09004000,
J0108110, JOB0O750, JO80700

EXPERIEILCIA LABORAL.: NECESIDAD DE VIAJAR: Si

NO[ ] si[]2]ANOS

OCASIONALMENTE
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PUESTO INMEDIATO INFERIOR:

SECRETARIA,O “D” SECRETARIA,O “B”

[_Ino

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:

FRECUENTEMENTE [ |

FECHA DE EMISION: FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:

15 de Noviembre de 1998 1 de Febrero de 2017

SUSTITUYE: 2 de Mayo de 2013

DG-DPS-FO-43/A




