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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO |Auxiliar Administrativo

DESCRIPCION GENERICA
Concentracion, anilisis y atencion de informacidn interna y externa en reportes administrativas, mensuales, trimestrales, cuatrimestrales, semestrales y
anuales.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Director {a) de Vinculacidn y Extensidn
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES

Planear, desarrallar y administrar el Programa Operativo Anual.

Elaborar reportes mensuales, trimestrales, cuatrimestrales, semestrales y anuales del Programa Operativo Anual.
Resguardar y controlar el archivo de la Direccién de Vinculacion y Extension.

Atender reportes administrativos de la Direcclon,

Controlar actividades de la Direccién de Vinculacidn y Extension.

Elaborar la Bitdcora y Cédula de la Direccidn de Vinculacian y Extensién.

Tadas las inherentes al puesto y las gue determine el superior jerdrquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura (Titulado)
PROFESION Administraclén, Contabllidad o afin
ANOS DE EXPERIENCIA 1 aflo de experiencia en cargos similares

CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA Paqueteria Office {excel, power point y word).
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* ESPECIFICACIONES FUNCIONALES DEL PUESTO RESPONDEN A LAS NECESIDADES DEL AREA INDEPENDIENTEMENTE DEL TIPO DE CONTRATAC
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