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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTOS OPERATIVOS DEL SECTOR AUXILIAR

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
TIPO

GENERAL CONFIANZA []

GRUPO RAMA NIVEL
PUESTO SALARIAL

MISION: Apoyar en las diferentes actividades administrativas conforme a las normas, politicas y lineamientos establecidos, a fin de contribuir en el logro
de los objetivos institucionales.

FINALIDADES PRINCIPALES:

Apoyar en recibir, registrar, distribuir y archivar correspondencia y documentacion en general, cuando le sea requerido.
Elaborar, revisar y actualizar directorios.

Apoyar en compaginar, integrar y formar documentos.

Guardar y buscar archivos y documentos.

Apoyar en la contestacion de llamadas telefonicas, asi como en la atencion y orientacién a los usuarios de los servicios.
Apoyar al personal del &rea, en el desarrollo de las actividades que tiene encomendadas.

Operar fotocopiadoras, computadoras, fax y deméas maquinas de oficina, cuando le sea requerido.

Apoyar en el aprovisionamiento del material, equipo y papeleria requeridos en el area.

Apoyar a las areas administrativas en sus funciones cuando se requiera.

Y demaés actividades inherentes al puesto.
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