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PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Realizar labores de apoyo a las actividades administrativas y servicio al ciudadano.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Realizar las actividades de apoyo concernientes al area.

- Brindar servicios de atencién y orientacion al ciudadano sobre solicitudes de servicios referente al area
de trabajo.

- Colaborar con la elaboracion de documentos y la distribucion interna de los mismos.

- Organizar, compaginar, localizar, desglosar, fotocopiar y archivar documentos y expedientes diversos.

- Realizar labores de digitacién de documentos

- Recibir, ordenar, digitar y despachar las correspondencias que le sean asignadas, llevando el control de
las mismas.

- Brindar servicios de atencion y orientacion al ciudadano sobre solicitudes de servicios referente al area
de trabajo.

- Realizar escaneo de documentos y expedientes que le sean asignados.

- Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su supervisor inmediato.

- Escanear folios y documentos segun instrucciones

- Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior inmediato.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

PERFIL DEL CARGO [:ElegllllSlg

Conocimiento paquete de office
Buena ortografia

Buena digitacion

Orientacion al servicio

Buenas relaciones humanas

plefel] i hfe " Curriculum Vitae actualizado anexando soportes de la informacién
suministrada en el mismo.
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