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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTQ |Jefe (a) de Oficina (Asistente)

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar en la organizacidn de informacion para que eficientemente se coordine el desarrollo de los procesos de planeacion, programacion,
presupuestacidn, informacidn y evaluacién institucional.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Director {a) de Planeacidn
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES

Apoyar en la coordinacion de la realizacidn y entrega de la informacién, para integrar los informes de Gobierno.

Recibir y turnar para su atencion los asuntos que son remitidos a Ia Direccidn,

Archivar los asuntos de la Direccién atendiendo a I3 normatividad.

Asistir a la Direccidn en las funciones administrativas.

Operar el seguimiento a las redes sociales de la Direccion de Planeacién.

Enviar correos electronicos de solicitudes de actividades sustantivas, de evaluacién, planeacion, presupuestacidn, estadisticas, archivisticas y de cardcter
estudiantil.

Todas las inherentes al puesto y las que designe el Superior Jerdrquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Nivel Medio Superior
.IT. i o
PROFESION an co en-lnfor-matlca
Asistente Ejecutivo
ANOQS DE EXPERIENCIA 2 afos de experiencia
e e B RERIER G Manejo de Herramientas Computacionales
REQUERIDA - B
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* ESPECIFICACIONES FUNCIONALES DEL PUESTO RESPONDEN A LAS NECESIDADES DEL AREA INDEPENDIENTEMENTE DEL TIPQ OE CONTHRTACION
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