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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO |Técnicu {a) Administrativo (Asistente)

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

b
o
~

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar en la organizacion de informacion, tanto en fisica como digital, elaboracién y redaccidn de la documentacion, asi como revisar y remitir las
solicitudes internas y externas, para su autorizacién y posterior a cada Departamento de la Universidad que corresponda, dar seguimiento a dichas
solicitudes, tanto fisicas como las emitidas al correo de la Secretaria, realizar la organizacién y elaboracién de documentacién en diferentes Comités que
sean de la responsabilidad de Secretaria Administrativa, llevar el control del calendarlo de proveedores que ingresan a la universidad para su promocién,
estar al pendiente de la entrega de informacién que le corresponde a cada departamento que conforma Secretaria Administrativa,

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Secretario {a) Administrativo
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES

Revisar y remitir solicitudes internas y externas para su autorizacin y posterior remitirlas a los Departamentos de la Universidad que correspondan.

Elaborar y Redactar documentos emitidos a las dreas internas de la universidad y externas para dar contestacion a solicitudes.
Dar seguimiento a las solicitudes internas y externas para su atencidn.

Organizar la informacion en fisico y digital asi como mantener el archivo actualizado.

Organizar, elaborar y redactar toda la documentacion en refacidn a fos Comités que dependan de Secretaria Administrativa.
Llevar el Control del calendario de los proveedores que ofrezcan sus servicios en las instalaciones de la Universidad.

Todas las inherentes al puesto que designe el superior jerdrquico

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura (Titulado)
PROFESION Administracién o Afin.
ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio de experiencia en cargos similares

Conocimientos Basicos de Administracion.
Conocimientos Bdsicos de Contabilidad.
Conocimientas Basicos Legales.
Conacimientos en pagueteria Office.

CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA

[FECHA DE ULTIMA REVISIGN |Agosto 2018

* ESPECIFICACIONES FUNCIONALES DEL PRESTO RESPONDEN A LAS NECESIDADES DEL AREA INDEPENDIENTEMENTE DEL TIPO DE CONTRAT,

T —

0N

COMNTONIO Fl,,t’:I'RESGONZALEZ
T

A ING. JORGE AfFREDD FERNANDEZ SALAS DR. MA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIO ABMINISTRATIVO . RECT!
RECURSOS HUMANOQS

e e ——

R0O2/08-2018 F-AF_5C-02



