
 
 
 
 
 
 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO: AUXILIAR TÉCNICO 
 Categoría      05 

Puesto           20  

I. DATOS GENERALES 
Relación de mando: Dirección Académica 

Reporta a: Director Académico 

Le reportan: No tiene personal a su cargo 

Objetivo del puesto: 

ATENDER LAS NECESIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN DE LA 

DIRECCIÓN ACADÉMICA. 

Descripción general del puesto:  

AUXILIAR AL DIRECTOR ACADÉMICO 

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMÁS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO. 
 

II. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

• Ayudar a la Dirección Académica en la mayoría de sus necesidades dando soporte técnico Administrativo 
en el mismo. 

III. REQUISITOS DEL PUESTO 

Sexo: Masculino 
Edad: Mayor de 30 años 
Estado Civil: Indistinto 
Escolaridad 
mínima: 

Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computación. 
 

Experiencia: Requiere un año de experiencia en puesto ó similar 
Conocimientos 
Específicos 

Manejo de equipo de fotografía. Empatía. Comunicación efectiva. 

Habilidades: Destreza y precisión en el manejo de programas computacionales. 
Relaciones interpersonales y comunicación efectiva. 

Otros idiomas:  No requiere 
Otros: No requiere 
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas 
Equipo a su 
cargo: 

Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempeño de sus 
funciones. 
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