UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO |Jefe {a) de Oficina

DESCRIPCION GENERICA
Estahlecer mecanismos de control y seguimiento de la direccién de logistica.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REFORTA Director {a) de Logistica
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES
Registrar y establecer los mecanismos de control de agenda de eventos.
Acumular, almacenar y registrar el control administrativo del 4rea.
Almacenar el control de fichas técnicas de eventos.
Todas las inherentes al puesto y las que designe el superior jerdrquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MiNIMA Licenciatura ¢ Grado Superior {Titulado}
PROFESION Administracion, Logistica, Relaciones Puablicas.
ANOS DE EXPERIENCIA 2 arios de experiencia en cargas similares

Manejo de paqueteria Office.

CONGCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA .
Conocimientos en organizacién de eventos
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