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1.- IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Auxiliar de Oficina SLP

Departamento Direccion General

Gerencia Direccién General

Direccion General

Personal bajo su mando Ninguno

Es responsable de atender a los visitantes y proveedores y brindar apoyo al personal,
tanto en las comunicaciones telefdnicas internas y externas, como en labores de
impresidon y armado de manuales y carpetas, para garantizar que éstas se realicen
adecuadamente, con la oportunidad y calidad requerida.

Objetivo del Puesto

2.- REQUERIMIENTOS

Mayor de 20 afios Indistinto Estado Civil Indistinto
Escolaridad Preparatoria o Carrera Técnica. Idiomas Espafiol

Experiencia 1 afo en puesto similar

(62T To IS Lo I [ LTEY I B[ ET- Il Responsable, Ordenado, Proactivo.

Conocimientos Requeridos Manejo de conmutador, manejo de equipo de cémputo y sistemas de registro.

ELIGEL GG EGT R Buenas relaciones humanas.

3.- CONDICIONES

Descripcién del Area de Trabajo Oficinas

(&1 Ela IS E TN CINeER LI EIL MM Buena condicidn fisica y mental

Naturaleza del Esfuerzo Fisico Ninguno

Riesgos Posibles Estrés

4.- RETOS Y RESPONSABILIDADES

Que los visitantes en general tengan el apoyo necesario para estar bien durante su estancia en las oficinas.

5.- AUTORIZACIONES

Jefe Inmediato Gerente o Director Vo.Bo. de R.H.

Lic. Adriana Elizabeth Rodriguez Ramos Ing. Juan Martinez Ibarra Lic. Ana Laura Nifio Gonzdlez




