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1.21 Operar el vehiculo o medio de transporte oﬂcnal al servicio de traslado del Rector de la
Universidad Politécnica de Texcoco.
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| 1.2.2 Entrega oportuna de correspondencia y encomiendas internas, asi como también externas a las
{ Dependencias o personas con quien guarda relacién la Universidad.

§

13 Funciones y Responsabilidades del Puesto |
; 1.3.1 Recibir y entregar correspondencia externa. !
' 1.3.2 Recibir y entregar correspondencia interna. :
f 1.3.3 Recibir y entregar oportunamente la correspondencia a los destinatarios externos. :
f 1.3.4 Llevar un registro adecuado de los gastos de viaje asignados. !

| 1.3.5 Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por su jefe |
I

inmediato.
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1.4 Relacién con otras 4reas de la empresa y entidades externas
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l 141 Relaciones Internas

- Rectoria
1.4.2 Relaciones Externas
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Preferentemente Secundana o Carrera técnica Terminada.
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2 2 Experlencsa o

Preferentemente

1
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|
: *» Al menos 2 afios de experiencia en un puesto similar.
|
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o Comprender instrucciones variables, pero claras y concretas para realizar actividades sencillas.
e Conocimiento de Vialidades del Estado de México y Distrito Federal.
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| Comunicacién

( Actitud de Servicio

i Solucién de Problemas
| Orientacién a Resultados
r

| Flexibilidad y Aprendlzaje

Mejora Continua

Negociacuén

| Pro actnvudad

e

] leerazgo y Direccién de Personas

X |

‘Toma de Decisiones

| Direccidn, Gestién y Administracién de ' X
| Organizaciones
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