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PERFIL DE PUESTOS

Descripcion del Puesto

ey Num. De 5k
Identificacion del puesto Fecha Revision No.
puestos

Secretaria de Director 3 junio 2024 03

Tramo de Control

Reporta a Director de area

Supervisa a No aplica

Propésito del puesto

Realizar servicios secretariales, apoyar las actividades y funciones administrativas con discrecion
en el manejo de informacion.

Relaciones
De autoridad De comunicacion
Ascendentes Director de area Director de area
Descendentes No aplica No aplica

Conocimiento y aptitudes

Preparatoria o carreta técnica relacionada a las funciones del puesto. (grado

Escolaridad ..
minimo)
Expetienc Més de un afio en el &mbito de su competencia, sumando la adquirida en el
P ejercicio de puestos que integran la rama de la especialidad.
- Criterio, trabajo en equipo y bajo presion, y aptitud para las relaciones
Hahilidad J quipoy bajo p yap p

humanas.
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