UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO ]Jefe (a) de Oficina {Auxiliar del Parque Vehicular)

DESCRIPCION GENERICA
Auxiliar en actividades generadas en la operatividad del Parque Vehicular de la Universidad Politécnica de Pachuca.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Encargado {a) de Inventarios, Almacén y Parque Vehicular
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES
Traslado de personal en ef estado de Hidalgo y » diversos puntos de la Repiliblica Mexicana.
Elaboracién de bitdcoras de consumo de combustible y de mantenimiento de las unidades vehiculares.
Mantener en estado dptimao las unidades vehiculares,
Entrega de informacidn oficial a instancias gubernamentales varias y de la iniciativa privada.
Apoyo en la Integracidn de las comprobaciones y solicitudes de recursos financieros.
Todas las inherentes al puesto y las que determine el superior jerdrquico.

REQUERIMIENTQS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura (Titulado)
PROFESION Administracion o afin
ANOS DE EXPERIENCIA 2 afios de experiencia en cargos similares

Contar con licencia para conducir vigente.
CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA Manejo bdsico de paqueteria (Microsoft Office).
Conocimiento en los Procedimientos de Parque Vehicular.
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