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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL CAICE

12048380 ORDINARLA

MANEJAR EQUIPO MECANIZADO ¥ DE COMPUTO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL SERVICIOY MORMAS ESTABLECIDAS,
ELABORAR, REVISAR, SELECCIONAR, ENVIAR, RECIBIR, REGISTRAR, DISTRIBUIR ¥ ARCHIVAR CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTACION.

COLABORAR EN LA REDACCION DE DOCUMENTOS,

ESECTUAR Y ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS DEL BERSONAL DEL CAICE, FUNCIONARIOS INSTITUCIONALES, ETC, AS| COMO EL CONTROL DE LLAMADAS DE LARGA
CISTANCIA,

SCLICITAR Y CONTROLAR LOS INSUMOS DE PAPELERIA PARA LA DIRECCION DEL CAICE.

SCLICITAR LOS SERVICIOS NECESARIOS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL MOBILIARIO Y EQUIRO ASIGNADO A LA DIRECCION DEL CAICE.

COMCERTAR LAS CITAS ¥ RELUMIONES DE TRABAID CON FUNCIONARIOS ¥ USUARIOS DEL CAICE, PARA FL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LOS ASUNTOS OFICIALES.
CONFIRMAR REUMIONES ¥ PREPARAR LOS ESPACIOS NECESARIOS PARA QUE ESTAS SE LLEVEN A CABQ.

ACORDAR LA AGENDA DE TRABAIO DEL DIRECTOR DEL CAICE,

RECABAR LA INFORMACION NECESARLA PARA ACTUALIZAR LOS DIRECTORICS TELEFONICOS A FIN DE CONTAR CON LA INFORMACION NECESARIA PARA ACTUALIZAR LOS
[JIRECTCRICS TELEFONICOS A FIN DE CONTAR CON LA INFORMACION VIGENTE CUANDO SEA REQUERIDA.

MN25 ALX ADMVO CAICE

LIN AND EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

ANEAS ADMINISTRATIVAS, MANFEID GE PROGRAMAS DF COMPUTO, ARCHIVD ¥ GESTION DE DOCUMENTOS, CONTROL DE GESTIGN, SEGUIMIENTO A PROYECTOS,
ELABORACION E INTEGRACION DE INFORMES

EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE ACREDITARA UNICAMENTE CON LA PRESENTACION DEL CERTIFICADO DE NIVEL EDUCATIVO MEDIA SUPERIOR EMITIDO POR LA
SECRETAR|A DE EDUCACION PUBLICA O CON EL COMPROBANTE DE ESTUDIOS DE NIVEL LICENCIATURA O SUPERIOR TALES COMO:

- CARTA PASANTE VIGENTE O,

- CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS O,

+ CONSTANCIA DE TERMINACION DE CREDITOS O,

+ ALGUN DOCUMENTO OFICIAL EMITIDG POR LA INSTITUCIGN EDUCATIVA CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) EN EL CUAL SE PUEDA.
CORROBORAR LA TOTALIDAD DE LOS CREDITOS O QUE DEMUESTRE QUE SE ENCUENTRA CURSANDO EL NIVEL EDUCATIVO INMEDIATO SUPERIOR.

- TITULO ¥ CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA.

ENCARGADS DE LA DIRECCION DEL GRCAMN E OPERACION ADMIMISTRATIVA
DESCONCENTRADA GENERIND 'CENTRO DE ATENCI INMEDRATA DRA CCASDS
|__ SEECIALES (CAICE)
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