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Sistema de Gestion de Calidad

Descripciéon de puesto

. Datos Generales

Puesto: Secretaria Descripciéon General:
Naturaleza: Sindicalizado Apoyar al Coordinador General en todas las actividades de oficina.

Il. Responsabilidades Principales

Atencién a visitantes.

Recepcién y tramite de llamadas telefénicas y faxes.

Administracion de la agenda del CGE.

Recepcién de documentos internos y externos.

Elaboracion de oficios y comunicados diversos del CGE.

Administracion de la cuenta de correo electronico de la CGTI.

Administracion del archivo.

Auxiliar a las coordinaciones y departamentos en la elaboracion de oficios y documentos.
Administracion de los consumibles del despacho del CGE.

Apoyar en cualquier actividad que el jefe inmediato superior indigue.
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lll. Ubicacion de puesto
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Personal que le reporta Personal que le reporta
directamente Indirectamente

= Coordinador de Proyectos

= Coordinador de Normatividad

= Coordinador Administrativo

= Coordinador de Seguridad en Computo

Interfase = Jefe del Departamento de Sistemas de Informacion

= Jefe del Departamento de Servicios Electronicos e Internet
= Jefe del Departamento de Redes y Telecomunicaciones

= Jefe del Departamento de Atencién a Usuarios
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IV. Datos Generales

Sexo: Femenino

Estado civil: Indistinto

Edad: De 25 en adelante.

Escolaridad: Secretaria ejecutiva o carrera comercial.

Experiencia: 1 ano en puesto similar.

Conocimientos Especificos: Manejo de office y conocimientos bdsicos de computacion vy
navegacion de Internet

Competencias: Comunicacion y trabajo en equipo.

Idiomas: Espanol.

Otros: N/A



