UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Técnico (a) Especializado [Asistente)

DESCRIPCION GENERICA

Apoyo en actividades administrativas

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Jefe {a} de Departamento de Tecnologias de informacién y Comunicaciones
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES

Recibir documentos

Atender llamadas telefénicas

Archivar documentos

Realizar oficios

Informar tado lo relativo al departamento del que depande

Actualizar la agenda, tanto telefénica como de direcciones y de reuniones
Tadas las inherentes al puesto y las que designe e! superior jerdrquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTOQ

ESCOLARIDAD MINIMA Nivel Medio Superior
PROFESION Informitica o Afin
ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio de experiencia en cargos similares

Manejo de herramientas cormputacionales

CONGCIMIENTOS O EXPERIENCIA REQUERIDA : ———
Manejo de archivo fisico
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