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Titulo del Puesto: Auxiliar Administrativo- (DESACAD)
Reporta a: Jefe (a) del Departamento de Desarrollo Académico
Personal a Cargo: No los requiere

Propdsito general: Apoyar administrativamente en la realizacién de las labores propias del area.

Educacion:
v Certificado de bachillerato o equivalente.

Formacion:
v" Manejo de documentacion, correspondencia oficial, archivo y

Aspectos personales.

v' Sentido de responsabilidad y disciplina
Iniciativa
Capacidad de andlisis y sintesis
Espiritu de apoyo y colaboracion

Dinamismo
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Honestidad y discrecién

Experiencia:

v"Un afio en puesto similar.

Fecha de elaboracién: Aprobé:
2- mayo-2018
Cédigo: Dr. Mario Alberto Martinez Hernandez Pagina
REG-7200-01 REV 01 Director ldel




