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DESCRIPCIÓN DE PUESTO

l.- GENERALIDADES

Titulo del puesto                                Auxiliar de investigación / administración 

Reporta a
                                     Director
Unidad responsable                          USBI VER

Nivel                                                  Becario / Prácticas profesionales
Fecha                                                Diciembre 2004

II.- OBJETIVO   

Lograr un apoyo efectivo en materia de investigación, docencia y administración a la Dirección, dentro y fuera de la dependencia.  
III.- DESCRIPCIÓN GENÉRICA
A. Funciones fundamentales:

1. Realizar búsquedas de información documental impresa y en línea

2. Elaborar bibliografías, referencias y citas de documentos

3. Apoyar en la redacción de ponencias, artículos y otros documentos

4. Traducir material de inglés a español y viceversa

5. Redactar en inglés diversos comunicados y documentos

6. Revisar redacción y edición de materiales en ambos idiomas
7. Participar en otros trabajos de oficina cuando se requiera
8. Mantener actualizado el archivo profesional del director 
9. Realizar actualizaciones de la base de datos del currículo, página web y otros documentos biográficos

10. Mantener la agenda docente y de investigación del director 
11. Supervisar diariamente mensajes vía correo electrónico a fin de reportar genéricamente dudas o comentarios en los procesos que se le asignen 
12. Apoyar en la logística de eventos durante días normales, fines de semana y festivos
13. Constestar correspondencia cuando así se le solicite
B. Funciones complementarias:

14. Elaborar calendario, así como bitácora de pendientes
15. Administrar archivo del Director y mantener los registros de control de los mismos actualizados.

16. Apoyo a la Administración, Dirección, Subdirección y demás jefaturas que lo requieran con el visto bueno del director
17. Coadyuvar en transporte para el director

18. Realizar trámites administrativos, bancarios y otros relacionados

19. Apoyar en otras tareas USBI VER cuando así se requiera

IV.- NATURALEZA
1. Reporta directamente a Dirección.

V.- ALCANCE
1. Su función es de investigación y  administración
2. Para el cumplimiento de sus funciones deberá manejar la información de su trabajo y la de las oficinas de manera discreta.

VI.- RELACIONES
A. Internas

1. Tiene relación con todo el personal que labora en la dependencia y Vice-Rectoría


B. Externas

1. Para el desarrollo de su función mantiene relación con otras dependencias y personas relacionadas la dirección
VII.- REQUERIMIENTOS

A. Conocimientos / Educación

1. Escolaridad: preparación superior, mínima: nivel universitario (estudiante de último año de la carrera)
2. Experiencia: en el área administrativa
B. Habilidades

1. Capacidad para investigar

2. Habilidades de redacción y comunicación

3. Dominio del idioma inglés

4. Excelentes relaciones interpersonales

5. Conocimiento general de administración

6. Manejo básico de paquetería de cómputo de oficinas 

7. Conocimientos de archivo básicos

8. Espíritu de servicio

C. Valores
1. Cumplir con los valores organizacionales y de servicio USBI VER 
2. Discreción

3. Ética profesional
D. Esfuerzo

1. Funciones que requieren esfuerzos de tipo mental y estrés 
2. Capacidad para trabajar bajo presión

E. Otros

1. Flexibilidad para laborar fines de semana

2. Trabajar en días festivos

3. Laborar en casa del director

VIII.- RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboró:
LH. Roberto Carlos Salas Castro 



Investigador auxiliar

Revisó:
Jesús Lau

Autorizó:
Dr. Jesús Lau



Director USBI VER
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