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Codigo Edicion Fecha de Ultima actualizacion
PP-ADM/SEI-04 31/05/2016 16/02/2022
[ PERFIL DE PUESTO

Nombre del puesta:
Nivel Administrativo

Area: N/A

Funcion especifica:
N/A

Rango de edad: De 18 afos en adelante

Estudios requeridos:

Preparatoria, Carrera Trunca, deseable Licenciatura

Experiencia laboral en puesto similar
e Minimolafo

Habilidades que requiere el puesto
e Manejo de computadora e impresora
e Manejo de teléfono
e Mangjo de Automovil

Caracteristicas personales que requiere el puesto
s Capacidad de aprendizaje rapido y memoria

Trabajo bajo presion

Apego a normas, reglas y disciplina

Actitud de servicio

Adaptabilidad a cambios

e Correctacomunicacion escrita{ortografia y redaccion)

e Capacidad de observacion a detalle y discernimiento
e (Capacidad de concentracion

e (Constancia

e Trabajo enequipo

e |niciativa

L

Lugar donde se desempenan las labores
e Mixto

Tipo de esfuerzo que requiere
e Esfuerzo Mental
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/
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