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                    NOMBRE DEL PROCESO: 1)     MANTENIMIENTO 

	UNIVERSIDAD DE OCCIDENTE

    PERFIL DE PUESTOS
	HOJA 1 DE 5   

Clave: MN-DA-RH-02



	PUESTO 2)
	ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)
	REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)


	
	
	EDUCACIÓN      a)
	FORMACIÓN       b)
	EXPERIENCIA       c)
	HABILIDADES       d)

	Jefe de Sección de Servicios Generales.


	*Supervisar los servicios de limpieza y vigilancia de las oficinas de Rectoría, Unidades y demás dependencias de la Universidad.

*Supervisar el mantenimiento a la infraestructura académica y administrativa (edificios, mobiliario y equipo, aire acondicionado, áreas verdes, estacionamientos, etc.) de equipo e transporte, de fotocopiado, imprenta, cómputo, laboratorios, televisión y radio y del taller de soldadura, con el objeto de conservar en buen estado el patrimonio de la Universidad.

*Tramitar y llevar un control de los pagos de los servicios de energía, agua potable, teléfono, televisión por cable de las áreas de Rectoría.

*Supervisar el envío y recepción de correspondencia y paquetería de oficinas de Rectoría.

*Tramitar los pagos de placas y tenencias del equipo de transporte,  así como de las pólizas de seguro del patrimonio de la Universidad.

*Recibir para trámite las solicitudes de impresos de la Universidad y supervisar el envío de material terminado.

*Mantener debidamente actualizadas las bitácoras de los diferentes servicios realizados.


	*Licenciatura en cualquiera de las áreas económico-administrativas.

	*Administrador


	*Computación, manejo de software y hardware.

*Manejo de equipo de comunicación (teléfono, fax, redes, entre otros).

*Elaboración y control de documentos.

*Conocimiento y manejo de la normatividad.

*Realización de tareas manuales.


	*Sentido común para resolver problemas prácticos.

*Capacidad de liderazgo.

*Facilidad para integrarse a tareas de equipo.

*Facilidad para comunicarse con los demás.

*Capacidad de negociación.



	PUESTOS

SUBORDINADOS 3)
	
	
	
	
	

	* NINGUNO


	
	
	
	
	


	PUESTO 2)
	ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)
	REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)


	
	
	EDUCACIÓN      a)
	FORMACIÓN       b)
	EXPERIENCIA       c)
	HABILIDADES       d)

	Subdirector Administrativo


	*Supervisar los servicios de limpieza y vigilancia en las instalaciones de la Unidad y enviar informe sobre la realización de los mismos al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

*Requerir al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales los servicios de mantenimiento externo, supervisar su realización e informar después de efectuados los mismos.

*Supervisar el mantenimiento a la infraestructura académica y administrativa (edificios, mobiliario y equipo, aire acondicionado, áreas verdes, estacionamientos, etc.) de equipo de transporte, de 

fotocopiado, de imprenta, cómputo, laboratorios, televisión y radio e informar al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
*Elaborar debidamente las requisiciones de bienes y servicios conforme a los requerimientos de las diferentes áreas de la Unidad y turnarla al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

*Recibir los bienes y servicios adquiridos y turnarlos a las áreas solicitantes, recabar acuse de recibo e informar al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

*Colaborar con el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para el diseño de los cuadros básicos de consumibles.

*Auxiliar al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales en la evaluación periódica del desempeño de los proveedores de la Universidad, con el propósito de mantener debidamente actualizado el padrón.


	*Licenciatura en cualquiera de las áreas económico-administrativas.
	*Administrador
	*Computación, manejo de software y hardware.

*Manejo de equipo de comunicación (teléfono, fax, redes, entre otros).

*Elaboración y control de documentos.

*Conocimiento y manejo de la normatividad.

*Realización de tareas manuales.
	*Sentido común para resolver problemas prácticos.

*Capacidad de liderazgo.

*Facilidad para integrarse a tareas de equipo.

*Facilidad para comunicarse con los demás.

*Capacidad de negociación.



	PUESTOS

SUBORDINADOS 3)
	
	
	
	
	

	* NINGUNO


	
	
	
	
	








	Elaboró: 6)
	Verificó: 7)
	Revisó y Registró: 8)
	Validó: 9)
	Fecha de emisión: 10)

	Nombre: Raúl Sotelo Miranda
Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Firma
	Nombre: Raúl Sotelo Miranda
Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Firma
	Nombre: Eduardo Quintana Peña
Puesto: Jefe de Sección Capacitación y Desarrollo del Personal
Firma
	Nombre: Miroslava Moyano Zepeda
Puesto: Jefe del Departamento de Organización y Métodos
Firma
	Marzo de 2004



