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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [Auxiliar Administrativo

DESCRIPCION GENERICA

Ejecutar los procesos administrativos del drea, aplicando normas y procedimientos definidos, elaborando la documentacién necesarla y realizando el apoyo
a las gestiones necesarias para el buen funcionamiento det Departamento,

RELACIONES JERARCIUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Jefe {a) de Departamento de Educacion a Distancia
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aglica

FACULTADES Y FUNCIONES
Analizar e integrar informacion y documentacidn, archivo y captura de los mismos.
Informar eficazmente de forma presencial y via telefénica a estudiantes, egresados y publico en general sobre los cursos de capacitacién organizados por el
departamento.
Realizar tramites administrativos ante 1a Secretarla Administrativa y la Subdireccion de Recursos Financieros, a través de tarjetas, oficios, asi como la
sollcitud de recursos financieros,
Recibir documentacidn e informar af jefe inmediato para la atencidn oportuna a las solicitudes realizadas al departamento.
Auxiliar en |a logistica de eventos o actividades organizados por el Departamento.
Realizar la entrega de documentacion y oficios manteniendo el control y archivo de los mismos.
Ejecutar la funcion de responsable de actividad en el POA de la Direccidn de Innovacién, Investigacién y Posgrado.

Todas las.int | \ fos] | P i
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura (Titulado}
PROFESION Administracion o afin,
ANOS DE EXPERIENCIA 1 aiio de experiencia en cargos similar

Manejo de equipo de cdmputo de oficina, ardenadores personales y las programas informaticos que

CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA conlieven y en TIC y tratamientos de textos.
Manejo de Paqueteria {Office).
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