UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

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

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar en la recepcién de Iinformacién, tanto en fisico como digital, elaboracion y redaccidn de la documentacién, asi como revisar y remitir las solicitudes
externas e internas, para su autorizacién y posterior a cada Departamento de la Universidad que corresponda, dar segulmiento a dichas solicitudes, tanto
fisicas como las emitidas al correa de la Universidad, Hlevar el control de la agenda del Rectar, estar al pendiente de las llamadas, realizar enlaces dentro y
fuera de la Institucién, revisidn de toda la documentacién para firma del Rectar tanto externa como interna, asistencia personal del rector.

RELACIONES JERARQUICAS

PUESTO AL QUE REPORTA Rector (a}
PUESTQOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES
Recabar y analizar las solicitudes externas e internas para su autorizacion y posterior remitirias a los Departamentos de la Universidad que correspondan.
Operar correo electronico de la universidad para su atencidén, seguimiento y conocimiento de documentacién.
Recepcionar y reenviar los correos electrdnicos, para (3 atencion de las solicitudes externas e internos.
Mantener un Control de agenda del Rector.
Programar y organizar todo lo relacionadeo con las actividades del Rector.
Todas las inherentes al puesto y las que designhe el superior jerdrquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura (Titulado}
PROFESION Administracién o Afin.
ANOS DE EXPERIENCIA 2 afios de experiencia en cargos similares

CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA Manejo de Pagueteria Office (Word y Excel}
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* ESPECIFICACIONES FUNCIONALES DEL PIBESTO RESPONDEN A LAS NECESIDADES DEL AREA INDEPENDIENTEMENTE DEL TIPO DE CONTRATA
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