UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO |Jefe {a) de Oficina (Asistente de Programa Educativa)

DESCRIPCION GENERICA
Apoyo en actividades administrativas, asl como en actividades de gestién y atencién a la comunidad universitarla.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Director (a) de Programa Educative de Ingenieria o Licenciatura (de adscripcidn)
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES
Seguir de la agenda del Director de Programa Educativo/Area transversal.
Realizar documentacién oficial emitida por la Direccidn del Programa Educativo/Area transversal
{Funciones comunes y sustantivas conforme al Cuadro General de Clasificacidn Archivistica).

Proporclonar la atencidn a aspirantes, miembros que integran la comunidad universitaria y publico en general con respecto a asuntos institucionales.
Operar el control y seguimlento del archivo documental fisico y digita! del Programa Educativo/Area transversal

Operar y programar el control de los recursos materiales del Programa Educativo/Area transversal,

Todas las Inherentes al puesto v las que designe el superior jerdrquico,

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura (Titulada)
PROFESION Administracion o afin
AROS DE EXPERIENCIA 2 afios de experlencia en cargos similares

Dominio intermedio de Ofimatica

CONOQCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA Paqueteria de Office
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