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3-019-009-C29 Auxiliar de Servicios Secretaria Ejecutiva
Codigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento de )
Oficialia de Partes Concurso Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

55— [ e
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Secundaria Certificado
Nivel de Instruccion Grado de Avance
No aplica
Formacion Profesional

No aplica No aplica

Anos de Experiencia Area de Experiencia

Archivo.

Manejo de Microsoft Office.

Compromiso y responsabilidad.

2 | Eticay valores.

Apoyar en la recepcion, entrega y registro de la correspondencia que se tramita por medid
de |la Oficialia de Partes.
Augxiliar en el servicio de reproduccion y organizacion de los documentos para su tramite.

Apoyar en el control del archivo de tramite del area, para su debido registro y resguardo.
Auxiliar en el control de los servicios externos de mensajeria, para asegurar el
cumplimiento del contrato respectivo.
Desarrollar aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que

instruya la persona superior jerarquica, que coadyuven con el logro de los objetivos de
area.
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Atencion y servicio al cliente.

Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Toma de Decisiones y Solucion de Problemas.
Vinculacion.

Inteligencia emocional.

Adaptabilidad.

Gestién de bases de datos.

Institucionales

Transversales
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Técnicas




