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_ 12 Objetivos del Puesto B R

1.2.1 Dar seguimiento y atencidn de los asuntos internos de la Oficina de Rectoria.
1 2.

2 Apoyar a Rectoria en todas las labores secretariales y administrativas propias de la oficina.

1 3 Funcmnes y Responsablhdades dei Puesto

1 1 31 Programar citas, reuniones y entrevistas para lntegrar Ia agenda de compromisos de Rectorfa
1.3.2 Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, registrar, distribuir y archivar correspondencia y
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documentacidn diversa de Rectoria.
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 telefénicas, que se sean solicitadas.
| 1.3.6 Mantener en orden el archivo de Rectoria.
5 1.3.7 Elaborar, enviar, controlar y recibir oficios.
| 1.3.8 Verificar el orden de la oficina de Rectoria.
% 1.3.9 Apoyar al personal de las Direcciones en las labores propias de la misma.
f 1 3 10 Las demas funciones inherentes al puesto y las que sean conferidas por Rectoria.

_ 14 Relacion con otras éreas de la empresa y entidades externas
1.4.1 Relaciones Internas
- Todos los departamentos de la UPTex

1.4.2 Relaciones Externas

- Todas las dependencias de Gobierno Federal
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! - Todas las dependencias del Gobierno del Estado de México
!

‘ Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas del Pais.




UPEx

UNIVERSIDAD POLITECNICA
DE TEXCOCO

Arear Direccion xh— A it nintstraciony

| 2.1 Escolaridad:
!

Desc |pmon fic Pu\,vno

] Preferentemente Preparatoria Terminada o Licenciatura en Administracién o
z carrera a fin Titulado o Trunca.

Codigo FD F 02

f 2.2 Experiencia

‘ Preferentemente:

% » Al menos 1afios de experiencia en un puesto similar.

it ¢ Manejo de equipo de oficina (teléfono, computadora y copiadora). i
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: Preferentemente

i » Manejo de paqueteria Office.

] s Buena ortografia.

; o Manejo de documentos.

& e Redaccién y elaboracién de oficios.
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‘Nolo
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Experto

Trabajo en Equtpo

l

Comumcacuén
Actitud de Servicio
Solucién de Problemas

""brientacién a Resultados
Flexnbllidad y Aprendlzaje

Mejora Continua

Negocnaclon

IR

Trabajo bajo presion
leerazgo y Dlreccuon de Personas
' Toma de Decisiones

‘Direccidn, Gestidn y Administracién de
Organizaciones
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