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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [5ecretarlo {a) Administrativo

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar, ejecutar y vigllar, los procesos de administracién, gestidn de los recursos humanos, econdmicos, materlales, asl como de los serviclos estudlantiles de mantenimiento,
parque vehicular, almacén e inventarios, de tecnologlas de la informacidn, atencidn y promaocién de la salud y la conservacidn de las instalaciones universitarias.

RELACIONES JERARQUICAS

PUESTO AL QUE REPORTA Rector (a)

Subdirector {a) de Recursos Financieros

Jefe [a) de Departamento de Adquisicion de Bienes y Servicios.

Jefe (a) de Departamento de Recursgs Humanos

tefe (a) de Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.
lefe (a} de Departamento de Tecnologlas de la Informacién y Comunicaciones
lefe (a) de Departamento de Atenclén y Promocidn de fa Salud

lefe [a) de Departamento de Administracién del Polldeportivo Plata
Jefe {a) de Departamento de Infraestructura

Encargado de Parque Vehicular, Almacén e Inventarios.

[Técnico {a) Administrativo {Asistente)

PUESTOS QUE LE REPORTAN

FACULTADES Y FUNCIONES

Dirlgir el cumplimiento de la normatividad administrativa y financiera.

Proponer los precios de los bienes y servicios que produzca, considerando el impuesto al valor agregado de cada uno de ellos.

Autorizar los informes mensuales y trimestrales financleros.

Proponer cambios en la estructura orgianica al Consejo Social.

Establecer mecanismos y procedimientos que permitan el dptimo aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles de {a Universidad.
Autorizar los slstemas de registro, control y evaluacion necesarios, para alcanzar las metas y objetivos propuestos.

Vigllar los procesas de licitacldn de esta institucion Educativa.

Participar en las reunlones de los Consejos de Calidad y Social,

Dirigir el desarrollo de las actividades administrativas.

Coordinar el buen uso de patrimonlo de la Universidad.

Establecer los lineamientos e instrumentos para la concentracién del personal de conformidad con la normatividad aplicable.

Elaborar y proponer ante el Rector el programa financiero de la Universidad,

Instrumentar sisternas eficlentes para la administracidn del personal, de les recursos financieros v de los materiales que aseguren la prestacidn de serviclos que brinde la
Universidad.

Operar mecanisimos de coordinacidén con los sectores sociai, privado y piblico para la liberaclGn de los recursos asignados a la Universidad por otras Instancias.
Autorizar la expedicién de documentos oficiales que acrediten la relaclén laboral entre la Universidad y el persenal
Dirigir los servicios de mantenimlento, adaptacién y conservacién de edificios destinados a labores administrativas, de docencia, Investigacidn y extensidn.

Supervisar la integracidn y actualizacién del inventario de blenes muebles e inmuebles.

Establecer y observar la aplicacién de medidas de proteccidn civil, tendientes a prevenir siniestros dentro de las Instalaciones de la Universidad.
Participar en las revisiones de auditoria solicitadas.

Todas las Inherentes al puesto y las que designe el superlor jerdrguico.

| REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA ) IMaestrIa o Grado Superior (Titulado)
PROFESION Admintstracién de Empresas, Contabitidad o Afin
AROS DE EXPERIENCIA 5 afios de experiencia en cargos similares

Planeacion Financiera

Conccimlento en Contabilidad

Preparacidn y Evaluacidn de Prayectos

Andlisis y evaluacién del Desempefo en Recurses Humanos

Conacimlentos en Administracién

Capacidad de Negociacién y Relaciones Interpersonales

Conacimlento de la Ley de Adquisiciones Federal

Conaclmiento en 13 Interpretacion de la Norma 150 9001-2008 y Formacién de Auditores.
Formulacidn y Evaluacion de Proyectos de Inversidn

Connrimisntn sn panieteria Offics

CONOCIMIENTOS O EXPERIENCIA REQUERIDA
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