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IDENTIFICACloN DEL PUESTO 

3-019-009-C29 Auxiliar de Se rvidos Secretaría Ejecutiva 

Código Cargo/Puesto Adscripción 

Jefa o Jefe de Departamento de 
Concurso Operativo Oficialia de Partes 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacionat 

Posición Jerárquica 
009 I 019 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Fonnal Requerida 
Secundaria I Certi ficado 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
No aplica 

Formación Profesional 

Experiencia._Laboral Requerida 

No aplica No aplica 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

Conocimientos Deeeables 

1 Archivo. 

2 Manejo de Microsoft Oflice. 

Habilidades 

1 Compromiso y responsabi lidad. 

2 Ética y valores. 

Funciones 

1 Apoyar en la recepción, enl rega y registro de la correspondencia que se tramita por medi 
de la Oficialia de Partes. 

2 Auxi liar en el servicio de reproducción y organización de los documentos para su trámite. 
3 Apoyar en el contro l del archivo de trámite del área, para su debido registro y resguardo. 
4 Auxiliar en el contro l de los servicios externos de mensajería , para asegurar e 

cumplimiento del contrato respectivo. 
5 Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia, asi como las qUE 

instruya la persona superior jerárquica, que coadyuven con el logro de los objetivos de 
area . 
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Tipo 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 

Catalogo de Cargos y 
Puestos de la Rama 

Administrativa del IECM 

Competencia 

Atención y servicio al cliente. 
Apego a valores institucionales. 

Enfoque de procesos . 

Trabajo colaborativo . 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas. 

Vinculación . 

Inteligencia emocional. 

Adaptabil idad. 

Gestión de bases de datos. 
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