UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO |Yefe {a) de Oficina

( DESCRIPCION GENERICA

Generar planos y proyectos Arquitectdnicos, del control del Archivo Documental, de la presentacion de Presupuestas, de generacion de perspectivas en 30, de generar
propuestas del Plan Maestro Institucional de forma sustentable.

| RELACIONES JERARQUICAS
|PUESTO AL QUE REPORTA lefe {a) del Departamento de Infraestructura
[PUESTOS QUE LE REPORTAN Mo aplica

FACULTADES Y FUNCIONES

Medir espacios

Registrar salida de materlales, equipe y maquinaria perteneciente a las empresas que ejecutan obra en |3 institucion.

Propuesta de adecuaciones en instalaciones existentes

Elaboracidn de propuestas de levantamientos topogrificos, cuande sean requeridos

Presentar propuestas de programas de ejecucldn de obra, cuando se reguieran.

Elaboracion de presupuestos de |a propuestas presentadas

Presentar propuesta del Plan Maestro Instituclonal sustentable.

Presentar propuesta de diseftos de espacios, cuande sean solicitadas.

Encargado del Archive Documental del departamento

Realizacion de Requlsiciones para solicitud de materiales

Digitalizacién y Actualizacion de planos los espacios de la universidad

Presentar propuestas de planes de reforestacidn

Presentar propuestas y proyectos que coadyuven en la mejora sustentable def campus,

Comunicar e Informar los resuitados al superior inmediato, de las actividades desempefiadas respecto de las metas establecldas
Observar los requerimientos y recomendaciones que emitan las entidades de fiscalizacion, evaluaclén, certificacidn y acreditacidn, tanto interna como externa.

ITndas las inberentes al nuesto v lac nus degipne sl cunerinr iardranicn

REQUERINMIENTOS DEL PUESTD
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura o Gradg Superior (Titulado)

PROFESIGN Arqultectura o afin

( ANOS DE EXPERIENCIA 3 aios de experiencla en cargos similares

Disefo arquitectdnico
Topografia

Urbanlsmao

Estructuras

Costos y Presupuestos
CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA Bioclimdtica

Diseito interlor
Presupuestos de obra
Manejo de Programas 20y 3D,
Ingles nivel A2
Proeramas de Arquitectira
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* ESPECIFICACIONES FUNCIONALES DL PUESTC RESPONDEN A LAS NECESIDADES DEL AREA INDEPENDIENGEMENTE DEL TIPO DE CONTRATACION
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