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Área: 
Dirección Administrativa
A quien reporta: 
Jefe de Departamento de 
Recursos Materiales
Puesto:
 
Asistente de Recursos Materiales
Categoría: 
Auxiliar Administrativo
)ANEXO I
 (
DESCRIPCIÓN DE RESPONSABILIDADES
)









 (
Funciones
 
Específicas
:
Elaborar o transcribir documentos, cartas, notas, oficios, etc., en máquina de escribir o por computadora. Recibir y archivar documentos, informes, correspondencia, expedientes, etcétera.
Contestar 
teléfonos, 
pasar
 llamadas o tomar recados. Acordar citas por teléfono.
Integrar el minutario, sacar fotocopias.
Clasificar, registrar y distribuir envíos postales, correspondencia y documentos.
Verificar las solicitudes de reuniones o audiencias y colaborar en la organización de reuniones. Organizar y supervisar los sistemas de
 
archivo.
R
e
g
i
s
tr
a
r
 
e
n
 
un
a
 
agen
d
a
 
los
 
c
o
m
p
r
o
m
i
s
os
 
d
e 
s
u
 
j
e
f
e
 
y r
e
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r
d
arle
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c
u
m
p
l
i
m
i
e
n
to
 
o
p
ort
un
o.
R
e
cibir
 
a las
 
p
e
r
s
o
n
as
 
qu
e
 
des
e
an
 
e
n
tre
v
i
s
t
a
r
s
e
 
c
o
n
 
su
 
j
e
f
e
 
y
,
 
en
 
su
 
ca
s
o,
 
ca
n
ali
z
arlas
 
a 
o
tr
a
s
 
á
r
e
as
 
d
e
 
la i
n
s
ti
tu
ció
n
.
Solicitar
 
el
 
m
a
t
e
rial
 
qu
e
 
r
e
qu
i
e
ra
 
p
ara
 
la r
e
ali
z
aci
ó
n
 
d
e
 
su
 
tr
ab
a
j
o.
Pr
op
orcio
n
ar
 
i
n
f
ormaci
ó
n
 
r
e
q
u
e
ri
d
a
 
d
e
 
a
c
u
e
r
d
o
 
c
o
n
 
l
a
s
 
i
n
s
t
r
u
cc
i
o
n
e
s
 
d
e 
s
u
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f
e
. R
e
ali
z
ar
 
o
tr
a
s
 
fu
n
cio
ne
s
 
a
f
i
n
e
s
.
Otras actividades que a su área confieren
Cumplir con el Reglamento Interior de Trabajo del ICATECH, así como
 las 
normas aplicables en el ámbito de su competencia.
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Requerimientos laborales: 
EXPERIENCIA: entre uno y cuatro años. 
ESCOLARIDAD: 
licenciatura
 
CARRERA: secretariado,
 
administración, contabilidad, operador de computadora. 
CAPACITACIÓN: secretariado, manejo de archivo, 
captura,  paquetería
 office, calidad en el servicio, 
etc
)







	
__________________________
Nombre y Firma del empleado

