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PERFIL DE PUESTOS

Descripcion del Puesto

Identificacion del puesto Num; De Fecha Revision No.
puestos
Jefe de Oficina 2 mayo 2025 03
Administrativo

Tramo de Control

Reporta a Reelof

. Analista administrativo
Supervisa a

Propdsito del puesto

Llevar a cabo el procedimiento encomendado en el érea de adscripcion, apoyar en las actividades
y funciones administrativas con discrecién en el manejo de informacion.

Relaciones
De autoridad De comunicacién
Ascendentes Rector Rector
Descendentes Analista Administrativo Analista Administrativo

Conocimiento y aptitudes

Eceolatidad Documento que acredite estudio a nivel preparatoria.

Experiencia Un afio en puestos de la misma rama o afin.

Puntualidad y exactitud en las actividades asignadas en el puesto.

Habilidad . . A 42z
Capacidad para la toma de decisiones y analisis e interpretacion.
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