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CONOCIMIENTOS TEÓRICOS  

 
TEMAS: 

 Manejo de maquina fotocopiadora 

 Organización de oficinas 

 Manejo de correspondencia  

 Servicio general en bibliotecas 

 Procesamiento técnico 

 Conocimiento básico de la organización del Colegio de Bachilleres 

 Relaciones públicas 
 

 

CONOCIMIENTOS PRÁCTICOS: 

El aspirante deberá demostrar sus habilidades y destrezas en el puesto, a través de la 
realización de una práctica. 
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