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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Carge: Secretaria
1.2, Clave y Denominacion del Puesto: 07 Secretaria Subdirector
1.3. Autoridad Superior: Sl:ll:?directur de Asuntos Religiosos y Enlace con las Sociedad
Civil
14 Subordinados Inmediatos: Mingura

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Auxiliar al subdirector en todo lo relacionado con la subdireccidn

2.1. Responsabilidad del Puesto
Mantensr en comecto orden y apoyar de manera correcta y oportuna al logro de los objetives de la
subdireccidn de asuntos religiosos y enlace con la sociedad civil

2.3.Descripcidn Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
= Recibir a los representantes que vengan a solicitar cita. recibir oficios y redaccidn de estos y llevar
control de los expedientes

2.3.2. Actividades Penddicas
= Captura de oficios, elaboracidn de expedientes

2.3.3. Actividades Eventuales
= Asistir a eventos que se soliciten como apoyo en cualguier area

2.4 Ubicacion en la Estructura Orgdnica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel comercial o técnico.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Redaccion.

Actitud de servicio.
Microsoft Office.

Trabajo en equipo.
Responsable.
Comunicacion oral y escrita
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3.3.Experiencia:

Redaccion y atencién alas personas




