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PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

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

DESCRIPCION GENERICA

Proponer y operar los procesos de gestién que se llevan acabo en el Departamento, con el fin de fomentar la participacion efectiva de los investigadores.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Jefe {a) del Departamento de Programas Especiales
PUESTQS QUE LE REPORTAN No aplica
FACULTADES Y FUNCIONES S

Participar en e} seguimiento de los proyectos de investigacién y desarrollo tecnolégico aprobados.
Realizar gestiones administrativas con otras dreas internas de la UPPachuca.

Operar los lineamientos para el contral de documentos.

Comprebar y mantener actualizada la documentacion de los proyectos.

Recabar documentacién para clerre de proyectos.

Todas las inherentes al puesto y las que designe el superior jerdrquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura o Grada Superior {Titulado)
PROFESION Contabtlidad, Administracién o afin.
ANOS DE EXPERIENCIA 2 aflos de experiencia en cargos similares

Manejo de Paquetes Computacionales (Office}

EXPERI
e —— Noclones generales de administracién, contabilidad y seguimiento de proyectos.
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* ESPECIFICACIONES FUNCIONALES DEDPUESTO RESPONDEN A LAS NECESIDADES DEL AREA INDEPENDIENTEMENTE DEL TIPO DE CONTRATA

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ARIO RDMINISTRATIVO
RECURSOS HUMANOS -
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