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“LUCHAR PARA LOGRAR,
LOGRAR PARA DAR

Sistema de Gestion de Calidad

Descripcién de puesto

Puesto: Asistente de Proyectos Descripciéon General:
Naturaleza: Administrativo de confianza | Auxiliar en la operacion, control de expedientes, reportes y revisiones que
apoyen las actividades de la Coordinacion de Proyectos.

Operar y mantener actualizado el sistema de administracion de proyectos.
Control de expedientes de proyectos.

Generacion y admiinistracion de reportes con sus respectivas evidencias.
Administracién de la agenda de revisioén de proyectos.

Apoyar en cualquier actividad que el jefe inmediato superior indique.
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Sexo:
Estado civil:
Edad:

Escolaridad:

Experiencia:
Conocimientos Especificos:
Competencias:

Idiomas:
Otros:
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Indistinto.
Indistinto.
20 a 30 anos.

Nivel licenciatura o técnico.

1 ano minimo en puesto similar.
Administracion, basicos de computacion.

Organizacién, comunicacién, orientacion al cliente, disponibilidad,
iniciativa, compromiso, holgura relacional, asosiacion laboral
Espanol.

N/A.



