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Perfiles 

Responsabilidades
SECRETARIA

Requisitos 

· Estudios secretariales con computación terminados. Conocimientos para el manejo de computadora
· .Edad: 25 Años cumplidos

 Principales tareas relacionadas con el puesto.
· Capturar oficios, memorándums y demás documentos utilizando los formatos oficiales  del Centro Estatal de Trasplantes y de acuerdo al cuadro clasificador.

· Elaborar oficios, tarjetas, notas informativas, memorandums.

· Responsable de recibir, registrar, canalizar la correspondencia y la documentación recibida.

· Organizar y clasificar la documentación (de entrada y salida) en trámite para dar cumplimiento a los lineamientos en el manejo de archivos.

· Mantener actualizado el inventario general de área de trabajo aplicando el catalogo de vigencias documentales.

· Depurar anualmente el archivo de tramite para la emisión de documentación de baja y realizar la transferencia primaria.

· Organizar la agenda del área de trabajo integrando citas, entrevistas, reuniones, etc. Comunicando día, fecha y hora para asistencia y participación en el evento.

· Atender la red telefónica y realizar reportes correspondientes Nombre del cargo.
· Dirección General
 A quien reporta (nombre y cargo).
· Dirección General

 Posición dentro del organigrama.
· Dirección General

Metas u objetivos generales del puesto.
·   Atender de forma directa o telefónica al público en general y personal de la Institución enlazando la información por vía documental o verbal a las áreas correspondientes.
Condiciones de trabajo:   
· Disponibilidad de Horario

· Horario de 8 a 13 hrs

· Lugar de Trabajo: San Luis Potosí SLP.
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