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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
. PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO llefe (a) de Oficina (Auxiliar de Inventarios)

DESCRIPCION GENERICA
Auxiliar en et registro, control y seguimianto del destino final de los bienes muebles e intangibles, en apego a los procesos y acorde a las normativas

aplicables.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Profesor {a} Investigador Titular (Encargado de Inventarios}
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES
Realizar el levantamiento fisico del inventario de los bienes muebles.
Etiguetar los bienes muebles y apoyo en generar resguardos.
Seguimiento en la busqueda y localizacién de bienes.
Integracion y seguimiento al archivo documental.
Todas las inherentes al puesto y las que designe el superior jerdrquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MiNIMA Licenciatura {Titulado)
PROFESION Administracién, Contabilidad o afin
ANQS DE EXPERIENCIA 2 afos de experiencia en cargos similares.

Manejo bdsico de Microsoft Office (Excel y Word).
CONOCCIMIENTC O EXPERIENCIA REQUERIDA Manejo del Sistema implementado para el control de Bienes Patrimoniales.
Conocimientos en la normatividad interna y externa
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