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Puesto Jele de Oficina
Reporta a (puesto): Rector
Area de Adscripcién Rectoria

! Puestos que le reportan: [ Ninguno
Contactos o Direccidn de Contactos
Internos Administracion y Externos o Ninguno
__Clave: Finanzas Clave:

Trasladar al Rector y/o al personal cuando se requiera, enviar documentacion e informacion oficial, asi como
recoleccion de bienes y productos cuando sea necesario.

4.1 Trasladar al Rector y al personal cuando asi se le designe, asimismo enlrega yfo recepcion de
documentacion oficial, previendo el buen funcionamiento y estado de la unidad vehicular.

5.1 Conducir la unidad vehicular que se le asigne.
5.2 Mantener limpia y en buen estado la unidad movil a su cargo.
5.3 Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo def vehiculo.
5.4 Apcyar en las operaciones logisticas de los evenlos realizados por la Universidad y en la entrega de
documentos e informacion oficial.
5.5 Registrar en bitacora nivel de combustible y kilomelraje.
5.6 Planeary conducir con responsabilidad a las diferentes areas de destino.
5.7 Las demas actividades inherentes al pueslo y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.

Educacion: No indispensable '(contar con licencia de manejo vigente).
Idiomas: No indispensable.

Experiencia deseable:  Minima seis meses en puestos de la misma rama o afin.
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