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PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [Jefe {a) de Oficina {Asistente de Idiomas y Lenguas)

DESCRIPCION GENERICA

Realizar y coadyuvar en las actividades administrativas de apoyo a la Jefatura del Departamento de Idiomas y Lenguas.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Jefe {(a) de Departamento de |diomas y Lenguas
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES
Realizar las actividades administrativas de apoyo a la Jefatura del Departamento de Idiomas y Lenguas.
Realizar la gestion de recursos materiales a utilizar en el Departamento.
Realizar el seguimiento de atencidn al correo electronico Institucional del Departamento.
Ejecutar las actividades de clasificacion archivistica documental.
Elaborar requisiciones de material.
Todas las inherentes al puesto y las que determine el superior Jerdrquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MiNIMA Licenciatura {Titulado}
PROFESION Informatica, Administracion o afin
ANOS DE EXPERIENCIA 2 afios de experiencia en cargos similares

Manejo de paquetes computacionales Office.

T T TG AT Conocimientos en Administracion Pablica.
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