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Auxiliar Administrativo

1.2 Objetivos del Puesto
| 1.21 Dar seguimiento y atencidn de los asuntos internos de la Oficina del Departamento de%
Planeacién y Evaluacion. [
|
i

' 122 Apoyar al Departamento de Planeacion y Evaluaciéon en todas las labores secretariales y |
' administrativas propias de la oficina. ‘

' 1.2.3 Dar seguimiento y atencién al desarrollo de los procesos de Planeacion vy Evaluacion
institucional, promoviendo la eficiencia y calidad de la gestién

1.3 Funcrones y Responsablladades del Puesto NG e 0 ! H

| 1.3.1 Programar citas y reuniones para integrar la agenda de compromisos dei Departamento cle
Planeacién y Evaluacién.

| 1.3.2 Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, registrar, distribuir y archivar correspondencia y
; documentacion diversa del Departamento.

' 1.3.3 Colaborar en la redaccién, atender indicaciones, utilizando su criterio para la presentacién de
los documentos escritos.

; 1.3.4 Proporcionar orientacion e informacién cuando se requiera.

| 1.3.5 Atender el teléfono, asi como realizar las llamadas telefonicas, que se sean solicitadas.
| 1.3.6 Mantener en orden el archivo del Departamento. ‘
! 1.3.7 Elaborar, enviar, controlar y recibir oficios. i
| 1.3.8 Mantener discrecion sobre los asuntos confidenciales de la institucion. f
1.3.9 Revisar el correo institucional, contestar y dar seguimiento a las solicitudes de informacion. f
| 1.3.10 Revisar el correo de ITAIPEM, contestar y dar seguimiento a las solicitudes de informacién. [

| 1.3.11 Revisar el portal de SAIMEX y dar contestacién a las solicitudes de informacidén o canalizarlas al |
sujeto habilitado |

j 1.3.12 Revisar el portal de IPOMEX para validar la informacién que hayan registrado las diversas areas. |

t 1.3.13 Solicitar informacion a las diferentes areas de la UPTex para la integracion de la Ficha Técnica ’
Institucional, para remitirla a la Direccién General de Educacién Superior Universitaria. ‘

: 1.3.14 Solicitar al Centro de Informacion y Documentacion, la estadistica sobre el servicio prestado.
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1.3 Funciones y Responsabnhdades del Puesto

1.3.15 Solicitar a las areas correspondientes, mediante of|<:|o el Informe de Goblerno y Ia evidencia
] fotografica, de las actividades relevantes del mes que esta inmediato a terminar.

1.3.16 Integrar el Informe de Gobierno, con la informacién de las areas y remitir a la DGES. ,

; 1.3.17 Enviar a la DGES de manera bimestral, el Informe de Gobierno con evidencia fotografica los
| meses marzo, mayo, julio, noviembre, y enero.

1.3.18 Alimentar el SIPREP con las metas comprometidas, de acuerdo al Programa Operativo Anual, y |
enviar a la Unidad de Planeacion.

1.3.19 Reportar en el intranet de INFOEM, los avances de las metas comprometidas en el PASAL

1.3.20 Registrar el anteproyecto del POA, del afio siguiente al que se esta elaborando. {
| 1.3.21 Capturar la MIR del PAF del afio a registrar en el SIPREP. ;
\

; 1.3.22 Las demas funciones inherentes al puesto y las que sean conferidas por el Departamento.

1.4 Relacién con otras &reas de la empi'eSa y entidades externas
‘1 1.4.1 Relaciones Internas
- Todos los departamentos de la UPTex

1.4.2 Relaciones Externas

- Direccién General de Educacion Superior ;
- Coordinacion General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas. |
- Unidad de Planeacion

-INFOEM

- Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social.

: ! ' Preferentemente Preparatoria Terminada o Licenciatura en Administracion,
2.1 Escolaridad: Educacién o carrera a fin Titulado o Trunca.

2.2 Experiencia i |

" |
i ;
. Preferentemente: ‘

» Al menos 1afos de experiencia en un puesto similar.
» Manejo de equipo de oficina (teléfono, computadora y copiadora).

23 Conocimientos

Preferentemente:

Manejo de paqueteria Office.
Buena ortografia.

Manejo de documentos.

Redaccion y elaboracion de oficios.
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2.4 Habilid

i s Nwel de Competencta
; Habilidad f No lo

{ j ks | requiere
; Competencia j X

I Trabajo en Equipo

Bés:co ; Medio |  Experto .

X
' Comunicacién 7 - [ | X
| Actitud de Servicio , ! ,3 X
' Solucién de Problemas T | X
- Orientacién a Resultados j X
| -ﬁié;ibilidad ; Aprendi_z_aie | X ‘
Mejora Continua ‘ ' f ' X
Negocuacusn X |
Pro actividad ; ‘ ‘ X
' Trabajo bajo Presion | ! T ‘ X ;
Liderazgo y Direccién de Personas | ‘ X J

Toma de Decisiones f X
 Direccién, Gestion y Administracion de | ’
| Organizaciones ;

M. en C. Ma. Angélica Varela Villeda | T T —

| Jefa del Departamento de Planeacion ‘ Director de Administracion y Mtro. Carlos Oscar Espinosa Castafieda
y Evaluacion 1 Finanzas (. Rectoria

Firma . Firma ; Firma






