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Perfil de puestos

Titulo del Puesto: Secretaria del Centro de Informacion
Reporta a: Jefe/a del Centro de Informacion
Personal a Cargo: No los requiere el puesto

Propésito general: Proporcionar los servicios secretariales que sean requeridos por el area a la que se encuentre adscrita.

Roles: Brindar al/a la jefe/a del Centro de Informacion apoyo en las tareas establecidas en el puesto.

Educacioén: Certificado o constancia de estudios comerciales.

Formacion: Conocimientos en Taquigrafia, mecanografia, archivonomia, manejo de documentos, correspondencia oficial,
redaccion y ortografia.

Sentido de responsabilidad; iniciativa; criterio para sugerir formas de presentaciéon de los trabajos; direccion y seriedad;
buenas relaciones humanas; y espiritu de apoyo y colaboracién.

Experiencia: Un afo de experiencia laboral.

Fecha de elaboracién: Aprobé:
01/noviembre/2017
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