UJ:‘_:j) UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE
(SEDE PACHUCA)

PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTO

del puesto:

personal a cargo

Puesto: Ultima Actualizacion:
Area:

Reporta a:

NUmero de @—ri)

Universidad del
Futbol y Giencias
del Deporte

OBJETIVO DEL PUESTO:

FORMACION ACADEMICA.

A) Grado /situacion académicay estudios
requeridos para el puesto

B) Estudios de posgrado requerido

para el puesto.

CONOCIMIENTOS.

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

B) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Nivel de Conocimiento
Ofimética No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Excel
Power Point
Word
Nivel de Dominio
Idiomas No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés

C) Manejo de recursos o equipo requerido para el puesto.
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LUE) UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE
(SEDE PACHUCA)

PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTO

Nivel de Manejo

Recursos No Aplica Basico Intermedio Avanzado

EXPERIENCIA

A) Afos de experiencia laboral requeridos para el puesto:

B) Areas de conocimiento minimo que el puesto requiere:

HABILIDADES REQUERIDAS ENFOCADAS AL DESARROLLO INSTITUCIONAL.

Responsabilidad

Compromiso

Empatia

Autocontrol

Trabajo en equipo

Honestidad

Responsabilidad

Compromiso

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
1.
2.
3. Realizar las demés actividades inherentes al puesto de trabajo.

PROCESOS / PROCEDIMIENTOS QUE APLICAN AL PUESTO:

Clave Proceso / Procedimiento Objetivo
SAF-PR-XX Procedimiento Pago a Control de pagos en tiempo y
Proveedores forma.

Estos Procesos / Procedimientos No limitan el accionar del personal con las necesidades de la Institucion.

DIRECCION DE GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
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