PERFIL DE PUESTOS

Titulo del Puesto: Asistente de Direccion
Reporta a: Director General
Personal a Cargo: Personal de apoyo (Compartido con Administrador)

Propésito general: Apoyar a la Direccién General, asi como, al resto de los puestos directivos y de jefaturas en sus actividades, del
mismo modo, participar en actividades de administracién de recursos, compras y actividades de secretariado en general.

Roles: Puede participar como Auditor del SGC

Educacion: Carrera de secretaria o afin.

Formacion:

e Curso de introduccion al Sistema de Gestion de Calidad de Technoproject.
e Curso de atencion a las No Conformidades.

Experiencia: Minimo de 5 afios en actividades que impliquen los siguientes conocimientos:

e Secretariado

e Contabilidad

e Administracion

e Comunicacién
Fecha de elaboracion: Aprobo:
09 de diciembre del 2024 Pégina
Codigo: José Luis Hernandez Castro 1de 1

REG-7200-01 REV 01 Director Técnico




