GOBIERNO DEL

) ESTADO DE MEXICO

TES 3] | EDOAMEX

H U IxQU I LU CAN DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

PERFIL DE PUESTO

Nombre del Puesto:

Taquimecandgrafa

Cargo: | Taquimecanégrafa (0)

Edad: Minimo 18 anos

Escolaridad:

Nivel de Estudios

Grado de Avance

Medio Superior

Terminado

Experiencia:

Mecanografia

Objetivo del Puesto:

Mecanografiar todo tipo de informacién en general de la dependencia.

Funciones del Puesto:

Tomar dictados.

Contestar correspondencia.

Mecanografiar toda clase de oficios y registros, textos formas, actas,
credenciales, certificados y escritos en general de la dependencia.

Desarrollar funciones inherentes al area de su competencia.

SECRETARIA DE EDUCACION

Subsecretaria de Educacion Superior y Normal

Paraje El Rio S/N, La Magdalena Chichicaspa, C.P. 52773, Huixquilucan, Estado de México.
Tels.: 01(55) 82 88 11 30, 8288 1907 y 8288 1908

teshuixauilucan.edomex.aob.mx



