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	DESCRIPCION DEL PUESTO

	Nombre del puesto
	Especialista de Empresas Certificadas.

	Área / Departamento
	Empresa certificada

	Objetivos del puesto
	Ejecutar las actividades relacionadas con el desarrollo de servicios del departamento de empresas certificadas.

	Área a la que reporta
	Gerencia de Servicios Empresariales y Coordinación de Administradores Empresa Certificada.

	Áreas que le reportan al puesto
	No aplica.


	DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

	Actividades continuas
	Actividades Periódicas
	Actividades Eventuales o Roles

	· Consulta del Diario Oficial de la Federación.
· Actualizar los fundamentos y formatos correspondientes a los servicios de empresas certificadas. 
· Brindar asesorías a las Asociaciones locales y empresas de los diversos servicios establecidos en el Departamento de Empresas Certificadas.
· Revisar los trámites que se entregarán ante la Autoridad.
· Realizar visitas relacionadas con los diversos servicios del departamento.
· Elaborar reportes derivados de las visitas.
· Mantener actualizados registros y bitácoras relacionados con el departamento.
	· Proponer mejoras para el departamento, así como nuevos servicios.
· Difundir las actualizaciones normativas que impactan al departamento de empresas certificadas.
	· Aquellas que por indicación verbal o escrita le asigne la Coordinación de Administradores Empresa Certificada  Gerencia de Servicios Empresariales, la Dirección de Asuntos Corporativos y Operaciones y la Dirección General.


	FACULTADES

	1. Ninguna


	PERFIL GENERAL

	Grado de Estudios:
	Licenciatura en Relaciones Internacionales, Licenciatura en Comercio Exterior, Licenciatura en Negocios Internacionales, Licenciatura en Derecho o afin (Título y cédula profesional).

	Idioma adicional
	No requerido.

	Otros conocimientos y/o Habilidades:
	Conocimientos básicos en: Comercio Exterior, Ley aduanera, Reglas generales de Comercio Exterior.
Manejo de equipo de cómputo, manejo de Excel, Word y Power Point, trabajo en equipo, facilidad de comunicación, facilidad de palabra, actitud de servicio, organizado, experiencia con personal subordinado.
Conocimientos ISO 9001


	EXPERIENCIA

	1. No necesaria


	REQUERIMIENTOS

	1. Disponibilidad para viajar nacional.
2. Disponibilidad de horario.


	SUELDO Y PRESTACIONES

	1. Prestaciones de Ley (30 días de aguinaldo, prima vacacional, vacaciones y seguro social).
2. Seguro de gastos médicos mayores y de vida (a partir de contrato definitivo).
3. Viáticos.
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