UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [Jefe {a) de Ofictna {Unidad Central de Correspondencia)

DESCRIPCION GENERICA,

Recibir, registrar y entregar al drea correspondiente la documentacion dirigida a la Universidad Politécnica de Pachuea, asi-como elaborar requisiciones de
compra, realizar la clasificacidn de archivo y atencion a personal externo e interno.

RELACIONES JERARQUICAS

PUESTO AL QUE REPORTA Rector (a)
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES
Elaborar los informes y reportes estadisticos que les sean requeridos.
Realizar todas las actividades inherentes a a recepcidn y registro de documentos recibidos en la Universidad Politécnica de Pachuca.
Clasificacion y resguardo del Archivo de Rectoria.
Todas las inherentes al puesto y las que designe el superior jerarquico.

REQUERIMIENTQOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Media superior
PROFESION Computacian o afin,
ANOS DE EXPERIENCIA 2 aios de experiencia en cargos similares

Manejo de Paqueterfa Office (Conocimiento bdsico de Excel)

CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA ConBEITIEnte e 5 Loy Del Archive:

[FECHA DE ULTIMA REVISION [agosto 2018 o —

* ESPECIFICACIONES FUNCIONALES DEL PLESTO RESPOMNDEN A LAS NECESIDADES DEL AREA INDEPENDIENTEMENTE DEL TIPO DE CONTRATACKSN

: ING. JORGEALFREDO FERNANDEZ SALAS DA. TONIO FL@RES GONZALEZ
JEEA DEL DEPARTAMENTO DE SEGRETARIO ADMIMISTAATIYD
RECURS0S HUMANOS
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