UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMERE DEL PUESTO {Jefe {a) de Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales

DESCRIPCION GENERICA

Diagnasticar las necesidades de mantenimiento de la Universidad Politécnica de Pachuca, generar los planes a efecutar, gestionar y administrar los recursos
necesarios para ello, supervisando y evaluando los trabajos realizados en el marco de Jas normas y procedimlentos aplicables.

RELACIONES JERARQUICAS

PUESTO AL QUE REPORTA Secretario (a) Administrativo
Jefe (a) de Oficina (Supervisor de Personal)
PUESTOS QUE LE REPORTAN Auxiliar administrativo {Supervisor de Limpieza)
Téenico (a) en Mantenimiento

FACULTADES Y FUNCIONES
Elaborar diagndsticas y planes de mantenimiento preventivo y correctivo,
Disefiar el Proyecto para el Programa Operative Anual,
Revisar y actualizar el Proceso de Mantenimiento Preventivo y Correctivo, atendiendo las necesidades cambiantes y las oportunidades de mejora indicadas
por las instancias auditoras.
Detectar fas necesidades de recursos y solicitarlas a la Secretaria Administrativa,
Elaborar requisiciones de materiales y servicios, gestionar y comprobar el uso de los recursos.
Administrar el uso de los recurses necesarios para la ejecucian del mantenimiento preventivo y ¢correctivo,
Supervisar y evaluar la ejecucién de los trabajos de mantenimiento terminados.
Atender a los requerimientos y observaciones que emiten las entidades de evaluacién, certificacién y auditorias, tanto internas como externas.
Fomentar el cuidado y buen uso de las instalaciones y mobiliario.
Supervisar los servicios de limpieza y vigilancia.
Tadas las inherentes al puesto y las que determine el superior jerdrquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura o Grado Superior {Titulada).
PROFESION Arquitectura, Ingenieria Civil o Industrial, Logistica o Afin
ANOS DE EXPERIENCIA 3 afios de experiencia en cargos simifares

Mantenimiento de Instalaciones.

Construccion general.

Contabilidad y administracion de recursos

Analisis de costos,

Presupuestos.

CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA Manejo de personal.

Manejo de herramientas y paqueterias computacionales.
Procesos de Mantenimiento y Supervisidn.

Gestidn y Comprobacion de Recursos.

Conocimiento de la normatividad aplicable {Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos,
Clasificador por Objeto del Gasto, etc.}
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* ESPECIFICACIONES FUNCIONALES DEL PUESTO RESPONDEN A LAS NECESIDADES DEL AREA INDEPENDIENTEMENTE DEL TIPQ DE CONTRATAGHON.
ELABORO:

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

RO2/08-2018 F-AF_SC-02



