UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO lTécnico(a) Administrativo [Asistente)

DESCRIPCION GENERICA

Proporcionar apoyo técnico en las actividades administrativas de vinculacion de la Direccidn de la Division de Estudios Profesionales con las Direcciones de
Programas Educativos, Rectoria, Secretarias, Direcciones de drea, Departamentos de la Universidad, comunidad universitaria y externa.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Director {a) de la Division de Estudios Profesionales
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES
Recabar, estandarizar y distribuir la informacién académica y administrativa necesaria para el desarrollo de las funciones de la Direccion de la Divisién de
Estudios Profesionales.
Comunicar a las Direcciones de Programa Educativo y Departamentos adscritos [as acciones a realizar, asi como los periodos para llevarlas a cabo, esto con
base en las indicacicnes emitidas por el Director de area.
Programar las actividades a desarrollar por el Director, de acuerdo a las solicitudes, comisiones, invitaciones o pendientes del drea por atender;
considerando la disponibilidad de tiempo del Director y sus indicaciones.
Presupuestar los recursos necesarios para el desarrollo de las funciones asignadas a la Direccién y dar seguimiento a la gestién de las mismos,
Sistematizar el manejo de la informacidn digital y fisica generada y recibida en el drea de adscripcion.
Generar la documentacion oficial emitida por la Direccion.
Realizar apoyo técnico en las actividades administrativas inherentes a su drea de adscripcién {generar, canalizar y dar seguimiento a la documentacion
oficial).
Apoyar y participar en actividades de vinculacién con direcciones de drea, Rectoria, Secretarias, Departamentos y Direcciones de Programas Educativos.
Todas la inherentes al puesto y las que designe el superior jerdrquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura (Titulado)

PROFESION Informatica, Adminsitracion o afin

HABILIDADES O EXPERIENCIA REQUERIDA 1 afio de experiencia en cargos similares
Manejo de equipo de computo y otros equipos de oficina.
Pagueteria de Office.

CONOCIMIENTC O EXPERIENCIA REQUERIDA Control de informacidn documental.

Nociones generales en fa Administracion Publica.
Normatividad interna {reglamentos y procedimientos} y externa, pertinente a la Institucidn,
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