UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO |lefe (a) de Oficina (Asistente)

DESCRIPCION GENERICA
Ejecutar y realizar toda la documentacién necesaria, para la operacion de la administracién de la Unidad del Polideportivo la plata, a través de los
lineamientos establecidos por el Departamento de Administracién del Polideportivo la Plata.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Jefe {a) de Departamento de Administracién del Polideportive la Plata
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES

Cumplir con los procedimientos establecidos por 1a Universidad Politécnica de Pachuca

Ejecutar los procedimientos establecidos por el Departamento de Administracién del Polideportive Ia Plata

Realizar oficios internos y externos Del departamento de Administracién del Polideportivo la Plata

Generar y comprabar los gastos realizados por el Departamento del Polideportivo la Plata, a través de los formatos establecidos

Enviar los reportes de ingresos del personal externo y/o usuarios externos mediante los formatos establecidos por la administracidén del Polideportivo la
Plata

Operar y almacenar la documentacion de Control del Archivo Documental.

Informar y mantener actualizada la base de usuarios externos, para |a verificacicn de los ingresos mensuales para el uso de las instalaciones,

Participar y proporcionar, informacién actualizada de la escuela de iniciacion de las diferentes actividades deportivas gue se imparten en el Polideportiva la
Plata.

Recabar y archivar la documentacion soficitada para la inscripcion del usuario.

Proporcionar y registrar la impresién, de credencial para usuarios externos a las disciplinas g imparte el Polideportivo la Plata

Recabar y registrar !os bouchers de pago de fos usuarios externos.

Generar la infarmacion a través de los formatos para contabilizar los alumnos de UPP que hacen uso de las instalaciones.

Ejecutar el proceso de inscripcion de alumnos de nueva ingreso

Todas las inherentes al puesto y las que determine el superior jerdrquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MiNIMA Nivel Media Superior
PROFESION Asistente Ejecutivo, Administracién o Afin
AROS DE EXPERIENCIA 2 aifios de experiencia en cargos similares

Conocimiento de funciones administrativas

Conocimiento en la Generacion de Informes y reportes, oficios, pagos a proveedores
Manejo de herramientas computacionales (Office)

Conocimiento y aplicacién de contabilidad bdsica

CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA

IFECHA DE ULTIMA REVISION [Agosto 2018 o~

* ESPECIFICACIONES FUNCIONALES DEL PUESTO RESPONDEN A LAS NECESIDADES DEL AREA INDEPENDIENTEMENTE DEL TIPO DE CONTRATAS
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JEFA DEL DEPARTAMENTO DE SELRETARID ADMINISTR RECTOR
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