UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO IEncargado {a) de Inventarios, Almacén y Parque Vehicular

DESCRIPCION GENERICA
Supervisar la administracidn de los bienes muebles, asf como organizar, dirigir y supervisar el control del parque vehicular de la Universidad Politécnica de
Pachuca.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Secretario (a) Administrativo
Profesor (a) Investigador Titular {Encargado de Inventarios)
PUESTOS QUE LE REPORTAN Jefe {a) de Oficina {Auxiliar del Parque Vehicular}
Técnico (a) Especializado {Auxiliar del Parque Vehicular)

FACULTADES Y FUNCIONES

Atender las solicitudes de uso del parque vehicular,

Elaboracidn de bitdcoras de consumo de combustible y de mantenimiento de las unidades vehiculares.
Mantener en estado dptimo las unidades vehiculares.,

Visita a talleres macdnicos para el seguimiento de las reparaciones del parque vehicular.

Entrega de informacidn oficial a instancias gubernamentales varias y de la iniciativa privada.

Aplicar acorde a los lineamientos establecidas, el fonda revolvente asignado para las actividades del drea.
Integrar {as comprobaciones y solicitudas de recursos financieros.

Elaborar y actualizar los procesos referentes al parque vehicular.

Generar y presentar |a informacion del parque vehicular ante tas dreas e instancias correspondientes.
Supervisar [as actividades del drea de Inventarios.

Participar en el proceso de desincorporacién de bienes muebles,

Todas las inherentes al puesto v las que determine el superior jerdrquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MiNIMA Licenciatura (Titulado)
PROFESION Administracién o afin
ANOS DE EXPERIENCIA 3 afios de experiencia en cargos similares

Leyes, lineamientos, normas en materia de administracion de bienes muebles; Cddigo de Etica de la
Administracién Publica del Estado de Hidalgo.

Mantenimiento de vehiculos.

Manejo de paqueteria (Microsoft Office)

CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA

|[FECHA DE ULTIMA REVISION [Agosto 2018 P |

* ESPECIFICACIONES FUNCIONALES DEL PUESTO RESPONDEN A LAS NECESIDADES DEL AREA INDEPENDIENTEMENTE DEL TIPO DE CONTRATACION {
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