UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO |Jefe (a) de Departamento de Programas Especiales

DESCRIPCION GENERICA

Gestionar, coordinar y dar seguimiento a proyectos con recursos federales para llevar a cabo investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico, pertinentes
para el desarrallo econdmico y social de la regién, del Estado y de 12 Nacidn.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Rector {a)
Jefe {a) de Oficina
e e CaC EPORTAN Analista Especializado |
FACULTADES Y FUNCIONES

Determinar los mecanismos para difundir ante la comunidad cientifica de la UPPachuca convocatorias y reglas de operacién de programas de apoyo.
Revisar expedientes de investigadores que participan en convocatorias PRODEP. )

Comunicar las propuestas de proyectos CONACYT al jefe inmediato superior para su autorizacién.

Establecer mecanismos para el seguimiento de convenios de asignacion de recursos de proyectos aprobados.

Coordinar con persenal de las diferentes dreas administrativas para integrar informacidn requerida en las diferentes etapas de los proyectos.
Integrar documentacién para cierre de proyectos en apego a la normatividad vigente aplicable de los programas de apoyo.

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

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura o Grado Superior {Titulada)
PROFESION Contabilidad, Gestion y Control de Proyectos, Administracion o afin.
ANOS DE EXPERIENCIA 3 afios de experiencia en cargos similares

Manejo de Paguetes Computacionales (Office)
CONQCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA Gestidn y administracién de proyectos
Nociones generales de administracion, contabilidad y politicas ptblicas
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* ESPECIFICACIONES FUNCIONALES DEL PAJESTO RESPONDEN A LAS NECESIDADES DEL AREA INDEPENDIENTEMENTE DEL TIPO DE CONTRATACI
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