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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO Y PERFIL

	NOMBRE DEL PUESTO:          SECRETARIO TECNICO                                        


	AREA DE ADSCRIPCION:        DIRECCION GENERAL


	EL PUESTO REPORTA A:
	PUESTOS QUE LE REPORTAN DE FORMA DIRECTA: 

	DIRECTOR GENERAL

	· NO TIENE PERSONAL A SU MANDO

	RELACIONES DE TRABAJO
	INTERNA:
· DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

· DIRECCIÓN DE OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO

· DIRECCIÓN DE COMERCIALIZACIÓN

· DIRECCIÓN DE CONSTRUCCION
· DIRECCION DE FRACCIONAMIENTOS

· DIRECCION JURIDICA

· DELEGACIÓN DE SOLEDAD DE GRACIANO SÁNCHEZ, 

· UNIDADES
· JEFATURAS DE DEPARTAMENTO
	PARA:
ASISTIR AL DIRECTOR GENERAL EN LAS FUNCIONES PROPIAS DE SU CARGO

	
	EXTERNA:

· USUARIOS
· DEPENDENCIAS FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES

· PERSONAS FISICAS Y MORALES

· ASOCIACIONES CIVILES

· JUNTAS DE MEJORAS

· GRUPOS SOCIALES 
	PARA:

TRAMITES Y GESTIONES RELACIONADOS CON LOS PROGRAMAS DE TRABAJO DE LA DIRECCION GENERAL



PERFIL DEL PUESTO
	FORMACIÓN ACADÉMICA NO OBLIGADO:

(ESCOLARIDAD)
	INGENIRO CIVIL, LICENCIATURA EN ADMINISTRACION, LIC. EN DERECHO, LIC. EN CUALQUIER RAMA DE INGENIERIA, CARRERA TECNICA O BACHILLERATO



	EXPERIENCIA EN:

PUESTO SIMILAR EN DEPENDENCIA PUBLICA O EMPRESA DEL SECTOR PRIVADO
	TIEMPO:

MÍNIMO 5 AÑOS 

	CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:


	· ADMINISTRATIVO

· JURIDICO

· TECNICO

· MANEJO DE SOFWARE OFFICE EN WORD, EXCEL Y POWER POINT 


	CAPACIDADES Y HABILIDADES ESPECIFICAS:


	· HABILIDAD DE RESOLVER CONFLICTOS
· FACILIDAD DE PALABRA

· APRENDIZAJE RAPIDO

· MANEJOS DE PERSONAL

· MANEJO DE RELACIONES PUBLICAS


	ELABORO:
	REVISO:
	AUTORIZO:


	FECHA DE ELABORACION::                                                                  21 DE DICIEMBRE DE 2020
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