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L PERFIL DE PUESTO ]
NIVEL DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO

16 SECRETARIO TECNICO CE13
| TRAMO DE CONTROL |
HIVEL] REPORTA A: CODIGO

01 |Presidents CE

02  |Consa|en CEO2

08 |Secrotaria Gengral dal Consejo CEn4

12 |Secrefaro Téonico de Comision "A* CE1Q
MNIVEL SUPERVISA A: CODIGO

21 |Uder Coordinador de Proyecta CLO

4 Profesional Ejscutivo CLo2

A2 JAudiliar de Secretano Tacnico CLOS

| CONOCIMIENTO ¥ APTITUD
IESCOLARIDAD

Licenclalura relacionada con e puesio v cédula profesional.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

En la investigacion v andlisis de informacian, confidencial y trascendente, asi como an &l manajs de personal,
compuladoras y equipo de ofizina,

CRITERIO E INICIATIVA

Comprension € Interpretacicn de los objetivos, narmas y actividades a cargo del drea, para la organizacicon y

supenvision diligante de las labores técnicas y administrativas, a efecto de apoyar al tilar del drea en sus
funcicnes,

EXPERIENCIA

Kindma da tres ancs en puestos afines al area & desempedarss, '
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PERFIL DE PUESTO |

NIVEL DENOMINACION DEL PUESTO CODIGO |
16 SECRETARIO TECNICO CE13
FUNCION GENERAL

GRUPO:[Estructura

Coadyuvar en el logro da los objetivos del drea, mediante la pianeacidn de actividades y el impulso, coordinacidn
Y sUpEnisiin de los procesos de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Anallzar os documentos que emiten las areas con e propdsito de emitir su opinidn, pravia discusion y andlisis,
con las areas involucradas en caso de ser necesarnio;

* Participar an la elaboracion del informe anual de aclividades del drea;

* Dar seguimienta para su cumplimiento & los acuerdos emitidos por el Pleno o el Presidents cusndo su titular
aste a cargo dal cumplimésnto;

» Participar en las comisiones especiaies que le sean designadas;

» Rapresentar & titdar en los evantos que ke sean encomeandados;

« Elaborar proyectos do acuerdo para ser sometidos a consideracion del Pleno o Presidente;

* Ordenar, controlar y distribuir las acthvidades v tareas entre el peraonal; y

* Las demas actvidades relacicnadas con el area,




