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24 A 50 AÑOS

LICENCIATURA

LICENCIATURA EN INFORMÁTICA, INGENIERÍA EN 

SISTEMAS COMPUTACIONALES O ÁREAS 

ADMINISTRATIVAS.

1 AÑO

- RESPONSABLE 

- ORGANIZADO 

- CONFIABLE 

- RESPETUOSO 

- TRABAJO EN EQUIPO 

- INICIATIVA 

- MANEJO DE PAQUETERÍA OFFICE 

- MANEJO DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN 

- BUENA ORTOGRAFÍA 

- COMPRENSIÓN LECTORA 

- REDACCIÓN DE OFICIOS 

 

CONTRIBUIR EN EL APOYO ADMINISTRATIVO DE LOS PROCESOS DE ATENCIÓN EN LA DIRECCIÓN DE 

ATENCIÓN SOCIAL Y DISCAPACIDAD. 
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO TÉNICO

N/A

COORDINACIÓN DE GESTIÓN MÉDICA 

COORDINACIÓN DE DISCAPACIDAD 

COORDINACIÓN DEL CENTRO ARTÍSTICO Y CULTURAL LEOVIGILDO GÓMEZ 

COORDINACIÓN DEL CENTRO DE REHABILITACIÓN ACUÁTICA Y CLASES DE NATACIÓN 

N/A

 

 

1. RECEPCIONAR OFICIOS TURNADOS A LA DIRECCIÓN DE ATENCIÓN SOCIAL Y 

DISCAPACIDAD. 

2. TURNAR OFICIOS A LAS COORDINACIONES Y JEFATURAS DE DEPARTAMENTO DE LA 

DIRECCIÓN DE ATENCIÓN SOCIAL Y DISCAPACIDAD. 

3. ELABORAR Y TRAMITAR OFICIOS. 

4. RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRÁMITE DE LA DIRECCIÓN DE ATENCIÓN SOCIAL Y 

DISCAPACIDAD. 

5. RECEPCIONAR LLAMADAS Y CANALIZARLAS A LAS ÁREAS CORRESPONDIENTES DE LA 

DIRECCIÓN DE ATENCIÓN SOCIAL Y DISCAPACIDAD. 
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