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Descripcion de puesto

Puesto: Asistente de Proyectos Descripcion General:

Naturaleza: Honorarios o Auxiliar en la operacién, control de expedientes, reportes y

confianza revisiones que apoyen las actividades de la Coordinacion de
Proyectos.

e Operar y mantener actualizado el sistema de administracién de proyectos.

e Control de expedientes de proyectos.

e Generacion de reportes con sus evidencias de:
- Encuestas u oficios aplicados a proyectos terminados.
- Relacién de archivos en electronico del FOR 7.1 CPY 05 enviados durante el mes al DAU.
- Relacién de nombres de proyectos terminados a aplicarse el FOR 8.2 CPY 01 el proximo

mes.
e Administracién de revisién de proyectos.
e Apoyo administrativo.
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Sexo:
Estado civil:
Edad:

Escolaridad:

Experiencia:
Conocimientos Especificos:

Habilidades:
Idiomas:
Otros:
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Indistinto.
Indistinto.
24 a 30 afnos.

Licenciatura en Administracion de empresas, sistemas o
Carrera afin.

2 aflos minimo en puesto similar.
Administracion, Sistemas y Norma SO 9001:2000

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacién y motivacionales.
Inglés preferentemente.
N/A.



