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T 3 Funaones y Responsablhdades del Puesto

11 Linea de Reporte =

Direccién Académica

Auxiliar de Direccion Académica,

k2 Objetlvos del Puesto

1.2.1 Dar seguimiento y atencién de los asuntos internos de la Direccién Académica.

1.2.2 Apoyar la Direccién Académica en todas las labores secretariales y administrativas propias de

la oficina.

131 Programar citas y reuniones para integrar la agenda de compromisos de la Direcciéon

Académica.

1.3.2 Dar seguimiento al correo electrénico de la Direccién Académica.

1.2.3 Atender el teléfono, asi como realizar las llamadas telefénicas, que se sean solicitadas.

1.3.4 Elaborar, enviar, controlar y recibir oficios.

1.3.5 Mantener en orden el archivo de la Direccién Académica.

1.3.6 Actualizar directorios telefénico del Personal Docente y administrativo de la Universidad.
1.3.7 Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, registrar, distribuir y archivar correspondencia y

documentacidn diversa de Direcciéon Académica.

1.3.8 Colaborar en la redaccion, atender indicaciones, utilizando su criterio para la presentacion de

los documentos escritos.

1.3.9 Elaborar la convocatoria con los Presidentes de Academia para conocer necesidades del

proceso ensefianza aprendizaje, docencia y del estudiando.

1.3.10 Verificar el cumplimiento de sesiones de trabajo y de Consejo de Calidad, asi como la

1.3.11 Verificar el cumplimiento de las actividades de los planes de estudios, programas de estudios, |

1.3.12 Coordinar y registrar el préstamo el material o equipo, para el cumplimiento de labores del !

elaboraciéon de minutas de trabajo.

de investigacién cientifica, tecnoldgica y educativa, de acuerdo a la instruccién de la Directora

Académica.

estudiando, del personal docente y administrativo.

1.3.13 Organizar y almacenar estadisticas requeridos por la Secretaria de Educacion Publica del

1 314 SoI|C|tar revisar y archivar formatos de Dlrecmon Academlca de acuerdo al SGC

Gobierno Federal, del Gobierno del Estado de México.
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|18 Funuones -V Responsablhdades del | Puesto

1315 “Actualizar cargas horarias cada cuatrimestre y “reunir firmas del personal correspondiente a |
cada carga horaria.

1.3.16 Proporcionar orientacion e informacion cuando se requiera.

1317 Verificar el orden de la oficina de Rectoria.

‘ 1.3.18 Las demas funcuones |nherentes al puesto y las que sean conferidas por Rectorfa

1.4 Relacién con otras dreas de la empresa y entidades Glamas g )

' 1.41 Relaciones Internas

| 1.4.2 Relaciones Externas

. Coordinacion de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
- Direccién General de Educacion Superior

l
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} - Todos los departamentos de la UPTex
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Perfil de Puc

! Preferentemente Preparatoria Terminada o Licenciatura en Administracion,
' Educacuon o carrera a fin Tltulado o Trunca

' 2.1 Escolaridad:
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+ Al menos 2 aflos de experiencia en un puesto similar
s Manejo de equipo de oficina (teléfono, computadora y copiadora). {

1 Preferentemente:
|
|
i,
{ s Redaccién y elaboracion de oficios.
|
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| 2.3 Conocimientos

Preferentemente:

s Manejo de paqueteria Office.
s Buena ortografia.

Manejo de documentos.
Redaccién y elaboracion de oficios.
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| Trabajo en Equnpo B - ) B B L x

" Comunicacién ”
" Actitud de Servicio X
" Solucién de Problemas ) X

Orientamén a  Resultados - X
| Flexibilidad y Aprendlzaje X

' Mejora Contlnua i X

Negocuacuén X

L ' Pro actividad X
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Trabajo bajo’PreSIén X

Liderazgo y Dlrecuon de Pé?sonas o T R X
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 Direceir Gontlny Adminsadende | o - "
| Organizaciones | % |

Elaboreo:

C.P. Roberto Velgz ‘
Director de Adm lS N
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