UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO {Jefe (a} de Oficina (Coordinador (a) de Apoyo Administrativa)

DESCRIPCION GENERICA

Coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos de la Direccidn de Vinculacién y Extension a través de |a coordinacidn de la acciones con los {as) responsables
de los distintos procesos.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPQRTA Director (a) de Vinculacion y Extensidn
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES

Coordinar las actividades administrativas que realizan los {as) responsables de los distintos procesos de atencion a los alumnos y egresados;
Coadyuvar en el cumplimiente de los objetivos de la Direccidn de Vinculacién y Extension;

Definir, en coordinacién con la Direccién de Vinculacion y Extensién, los requerimientos presupuestales del programa operative anual;
Cumplir con las disposiciones que permitan la organizacién y conservacion de los archivos;

Todas !as inherentes al puesto y las que designe el superior lerdarquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MiNIMA Licenclatura o Grado Superior (Titulado)
PROFESION Educacidn, Relaciones Publicas, Administracion, o afin.
ANOS DE EXPERIENCIA 2 afios de experiencia en cargos similares

Estrategias de comunicacion, marketing, y corporativas.

Conocimientos en vinculacidn educativa, estatal, nacional e internacional.
CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA Conocimientos en la normatividad interna, procedimientos de la Direccidn.
Manejo de Pagquetes Computacionales {Office).

Nociones generales en la Administracién Piblica
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