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                                             Sistema de Gestión de Calidad


Descripción de puesto

I. Datos Generales

	Puesto: Jefe de Unidad de Gestión

Naturaleza:  Personal de confianza


	Descripción General:

Responsable de funciones de gestión del departamento.


II. Actividades Principales

	· Participar en actividades de gestión de proyectos.

· Participar en actividades de gestión administrativa.

· Generar y controlar registros de las actividades de las cuales es responsable.
·    Apoyo en la implementación y mantenimiento de los procedimientos del área del SGC.

· Apoyar  en cualquier actividad que el jefe inmediato superior indique



III. Ubicación de puesto

	Jefe del departamento de sistemas de información
	Jefe de unidad de Gestión
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LUCHAR PARA LOGRAR





	Interfase
	


IV. Datos Generales

	Sexo: 
	Indistinto.

	Estado civil: 
	Indistinto.

	Edad:
	25 años en adelante 

	Escolaridad:
	Técnico superior universitario o licenciatura en áreas relacionadas con la administración

	Experiencia:
	1 año mínimo en puesto similar.

	Conocimientos Específicos:
	Administración, conocimientos avanzados en la Norma ISO 9001, manejo de equipo de oficina, suite de oficina (ejemplo: office u openoffice), manejo de personal, administración de proyectos.

	Competencias:
	Alta adaptabilidad-flexibilidad, Calidad del trabajo, Iniciativa-Autonomía-Sencillez

	Idiomas:

Otros idiomas:
	Español
Inglés a nivel B2 para lectura, de acuerdo al Marco Europeo de referencia de las lenguas.


	Otros:
	N/A.


Personal que le reporta directamente





Personal que le reporta Indirectamente
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