UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [Jefe {a) de Departamento de Internacionalizacién

DESCRIPCION GENERICA
Proponer, aplicar, actualizar y vigilar los procesos administrativos de movilidad internacional académica y estudiantil asi como convenios nacionales
especificos de movilidad e internacionales de ls Universidad.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Secretario {a} Académico
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES
Asegurar la imptementacion de los procesos y procedimientos necesarios para la gestidn, firma y ejecucion de los convenios internacionales, movilidad
internacional, asi como las obligaciones derivadas de los mismos.
Detectar las necesidades y presentar propuestas de firma de convenios y vinculacién con Instituciones de Educacidn Superior extranjeras.
Mantener actualizados y controlar los expedientes con registros de movilidad internacional académica, movifidad internacional estudiantil y convenios

nacionates especificos de movilidad e internacionales.

Coadyuvar con ! Abogado General y la Direccidn de Vinculacién en los procedimientos de convenios nacionales especificos de movilidad e internacionales.
Comunicar e informar los resultados de las actividades desemperiadas respecto de los objetivos planteados.
Observar los requerimientos y recomendaciones que las entidades de fiscalizacidn, evaluacidn, certificacion y acreditacion tanto internas y externas.

Atender las convocatorias de indole internacional que beneficien a la comunidad académica.
Gestionar movilidad entrante y satiente nacional e internacional de la comunidad educativa.
Todas las inherentes al puesto y las que designe el superior jerdrquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura (Titulado}
PROFESION Administracian, Relaciones Internacionales, Ensefianza de la Lengua Inglesa o afin
AROS DE EXPERIENCIA 3 afios de experiencia en cargos similares

Gestion de proyectos académicos, dos idiomas minimoe ademas del espafiol;
CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA Manejo de Paquetes Computacionales (Office);
Nociones generales de Convenios.
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