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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO |Jefe {a) de Qficina (Prosecretario de la Junta Directiva)

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar al Secretario Ejecutivo de la Junta Directiva en todas las actividades referentes a las sesiones de la Junta Directiva asi como procesos programiticos.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Director (a) de Planeacion
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES

Apoyar al Secretario en el desarrollo de sus funciones,

Apoyar al Secretario en el seguimiento de los acuerdos de la Junta Directiva.

Apovar los trabajos de los comités especiales creados por la Junta Directiva.

Preparar el espacio en el que se celebrardn las sesiones de trabajo.

Coordinar el avance programdtico de las actividades inmersas en el programa operativo anual que corresponda.
Ejecutar todas las inherentes al puesto que designe al superior jerdrquico,

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura o Grado Superior {Titulado)
PROFESION Logistica, Administracion Piblica
ANOS DE EXPERIENCIA 2 afios de experiencia

Administracién Pablica.

Uso de herramientas computacionales.
Integracidn de informacidn para Junta Directiva.
Normatividad Institucional {induccidn al puesto).

CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA
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* ESPECIFICACIONES FUNCIONALES DEL PYESTO RESPONDEN A LAS NECESIDADES DEL AREA INDEPENDIENTEMENTE DEL TIPO DE CONTRAT,
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