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COORDINACION DE CONSTRUCCION, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

RECTOR
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SECRETARIA L
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JEFE UNIDAD
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AREA DE PROYECTOS,
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SEGUIMIENTO DE OBRA

SUPERVISOR
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Puesto Coordinador de Construccion, Mantenimiento y Servicios

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

Ing. Antonio Prado Trevifio

Departamento/Area Coordinacion de Construccion, Mantenimiento y Servicios
Puesto del Jefe Inmediato Rector
Secretaria

Jefe Unidad Administrativa
Supervisor de Obra
Area de proyectos

Secretaria General

Direccion Administrativa

Direccion Académica

Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional
Abogado General

Departamento de Tesoreria

Auditoria Interna

Unidades Académicas

Gobierno del Estado

Relaciones externas Camara Mexicana de la Industria de la Construccion
Direccion Obras Publicas Municipales.

Puestos que le reportan

Relaciones internas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Lograr el mantenimiento integral de todas las instituciones de la Universidad, asi como realizar las acciones
necesarias para la terminacion de la construccién de las edificaciones en el nuevo Campus Universitario, de
acuerdo a los recursos financieros disponibles.

RESPONSABILIDADES:

- Establecer el esquema general y particular para lograr las acciones necesarias a fin de dar mantenimiento,
rehabilitacion, remodelacion, construccion, etc. de las instalaciones de la Universidad.

- Brindar atencion a personas con relacion a obras de la Universidad.

- Revisar los avances de proyectos, obras, etc.

- Elaborar proyectos nuevos solicitados por las Unidades Académicas de la Universidad.

- Realizar un informe al Rector de acciones generales que ejecuta coordinacién, planeacion de acciones segun los
requerimientos que se presenten en maternita de mantenimiento, remodelacién, rehabilitacién, etc. de toda la
Universidad.

- Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y aquellas que le indique el Rector.

PERFIL DEL PUESTO
Sexo Indistinto
Edad Mayor de 30 afios.
Otros idiomas No necesario
Educaciéon formal necesaria Grado de Ingenieria o Posgrado en campo especializado afin.

Fecha de elaboracion:
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Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

Experiencia laboral previa Un minimo de cinco afnos de experiencia a nivel de direccion en el sector publico o
privado.

Alta capacidad de analisis y de sintesis
Habilidades y Destrezas Excelente comunicacién oral y escrita
Excelentes relaciones interpersonales

Toma de decisiones

Poseer cualidades de Liderazgo y Motivacion
Capacidad de Negociacion

ot Departamento de Recursos Humanos



UnivegsicEe Autdneoma cle Chihuahuea .

Manual de puestes y funcienes

DATOS GENERALES

=
s
2
H
H
2
ES
=
8
=
H

*

Puesto Secretaria Ejecutiva

Nombre de la persona que C. Elsa Meza Salcido
actualmente ocupa el puesto '

Departamento/Area Coordinacion de Construccion, Mantenimiento y Servicios
Puesto del Jefe Inmediato Coordinador de Construccién, Mantenimiento y Servicios
Puestos que le reportan Ninguno

. . Personal administrativo de la Universidad
Relaciones internas

Camara Mexicana de la Industria de la Construccion

Relaciones externas . o o L
Direccion Obras Publicas Municipales.

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Asistir al Coordinador de Construccién, Mantenimiento y Servicios en todas sus actividades, ademas de filtrar y
auxiliar, diligencias propias del centro.

RESPONSABILIDADES:

- Atender llamadas.

- Elaborar oficios.

- Almacenar datos de las personas que son contactos del Coordinador

- Hacer requisiciones para el departamento, del material de oficina, limpieza y servicio de cafeteria.
- Revisar y dar seguimiento a los oficios dirigidos al Coordinador

- Llevar la agenda diaria del Coordinador

- Programarle actividades diarias, eventos, reuniones, etc.

- Dar seguimiento a las instrucciones giradas por el Coordinador.

- Llevar archivo.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacion formal necesaria Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.
Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Destreza y precision en el manejo de programas computacionales. Relaciones
Habilidades y Destrezas interpersonales y comunicacion efectiva.

Fecha de elaboracion:
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Puesto Jefe Unidad Administrativa

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Olimpia Guerra Chacén

Departamento/Area Coordinacion de Construccion, Mantenimiento y Servicios
Puesto del Jefe Inmediato Coordinador de Construccién, Mantenimiento y Servicios
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Direccion Administrativa

Abogada General

Departamento de Contabilidad

Departamento de Tesoreria.

Dependencias del Gobierno Estatal y Descentralizado que prestan servicios publicos,
empresas constructoras.

Relaciones internas

Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Desarrollar las actividades necesarias para que sea posible el proceso de licitacién de las obras, de manera
correcta y éste cumpla con los objetivos para lo cual se esta proyectando, y se ejecuten los recursos de
manera transparente.

RESPONSABILIDADES:

Elaborar todo el proceso de licitacion de las obras nuevas, asi como las remodelaciones: el cual incluye la elaboracion de:

- Convocatoria

- Bases de licitacion

- Actas de visita de obra

- Acta de junta de aclaraciones

- Invitacion a funcionarios para la apertura técnica y econémica

- Acta de Apertura técnica y econémica

- Acta de fallo

- Elaboracion de dictamenes de excepcion a licitacion y dictamen de seleccion de empresa
- Acta de fallo

- Elaboracién de contrato

- Tramites ante la Direccion Administrativa para el pago de anticipo y estimaciones
- Subir informacién al sistema de COMPRANET

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 25 afios.

Otros idiomas No necesario

Educaciéon formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.
Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Fecha de elaboracion:

Agocto 2010 Departamento de Recursos Humanos



Wnivers i dadpAliteonennafcd e k@ hlilndahdral .

Manual de puestes y funcienes

[«

Excelentes relaciones interpersonales
Habilidades y Destrezas Capacidad de Negociacion

Eficiente administracién del tiempo
Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.
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Puesto Area de proyectos, control y seguimiento de obra

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

Ing. Javier Limas Madrigal

Departamento/Area Coordinacion de Construccion, Mantenimiento y Servicios
Puesto del Jefe Inmediato Coordinador de Construccién, Mantenimiento y Servicios
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Directores
Relaciones internas Personal administrativo

Usuarios finales.
Diversas dependencias de gobierno
Contratistas de negocios de iniciativa privada.

Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Proyectar, disefar, elaborar y desarrollar los proyectos de construccion, remodelacion y adecuacion de las diversas
aéreas académicas y administrativas con las que cuenta la universidad autdnoma de chihuahua en todos los
campus del estado, asi como llevar a cabo el control, supervision y seguimiento de la obra.

RESPONSABILIDADES:

- Elaboracion y disefio de proyectos

- Auxiliar licitaciones de obra

- Control y seguimiento de obra

- Revisién de estimaciones

- Revisién de generadores de obra

- Elaboracion de acta de entrega-recepcion de obra

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 25 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacién formal necesaria Grado de Ingenieria en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

Amplios conocimientos en seguridad industrial

Experiencia laboral previa La suficiente para comprender e interpretar todos los procedimientos constructivos
contenidos en las especificaciones y planos de proyecto a utilizarse

Alta capacidad de analisis y de sintesis
Habilidades y Destrezas Metddico, sistemético y ordenado
Excelentes relaciones interpersonales
Capacidad de Negociacion

Eficiente administracién del tiempo
Capaz de asumir riesgos

Tener Iniciativa, creatividad e innovacién
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Puesto Supervisor de Obra

Arq. Jorge Alberto Ramirez Terrazas
Ing. Esteban Quezada Payan

Ing. Israel Villa Teran

Ing. Olaya Araceli Chacon Irigoyen
Ing. Silvia Janeth. Ocafa Levario

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

Departamento/Area Coordinacion de Construccion, Mantenimiento y Servicios
Puesto del Jefe Inmediato Coordinador de Construccién, Mantenimiento y Servicios
Puestos que le reportan No tienen personal a su cargo

Directores
Relaciones internas Personal administrativo

Usuarios finales.
Diversas dependencias de gobierno
Contratistas de negocios de iniciativa privada.

Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Controlar tiempo, calidad y costo de la obra.
- Vigilar y coordinar las actividades del cumplimiento a tiempo de las condiciones técnicas y econdmicas pactadas de
las obras de construccion.

RESPONSABILIDADES:

- Revisién conceptual y estructural del disefio, microanalisis de planos (cuantificacion de obra civil y electromecanica)
- Revisién de especificaciones y métodos constructivos

- Comentarios, conclusiones y cuantificacién del proyecto ejecutivo

- Revisién e informe detallado del programa de obra

- Revisién en el lugar de la obra de los servicios de la zona

- Control de planos

- Integracién y control de archivos.

- Coordinar y exponer a la residencia de construccién el proyecto ejecutivo
- Verificacion topografica, trazos, etc.

- Reunién de trabajo (entrega de documentacion)

- Apertura de bitacora y control de la misma

- Entrega al contratista del terreno donde se efectuara la obra

- Establecimiento de las juntas periddicas de la obra

- Control de programas e informacion de la obra

- Generadores y estimaciones

- Verificacion de calidad

- Control de presupuestos

- Analisis de precios unitarios

- Investigacién de mercado

- Escalamientos

- Reclamaciones

- Verificacion del supervisor y personal de la contratista que la obra ha quedado terminada
- Atender las reclamaciones e inconformidades de la contratista

- Fijar multas y deductivas en caso de que existan

- Certificacion de la ejecucion de detalles

Fecha de elaboracion:
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- Fijar fechas reales de recepcion

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 25 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacién formal necesaria Grado de Ingenieria en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

Amplios conocimientos en seguridad industrial

Experiencia laboral previa La suficiente para comprender e interpretar todos los procedimientos constructivos
contenidos en las especificaciones y planos de proyecto a utilizarse

Alta capacidad de analisis y de sintesis
Habilidades y Destrezas Metddico, sistemético y ordenado
Excelentes relaciones interpersonales
Capacidad de Negociacion

Eficiente administracién del tiempo
Capaz de asumir riesgos

Tener Iniciativa, creatividad e innovacion

Fecha de elaboracion:
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UNIDAD DE MANTENIMIENTO

RECTOR

COORDINADOR DE

CONSTRUCCION,
MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS
JEFE UNIDAD
MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS
SECRETARIA fm
I 1 r .
SUPERVISOR DE
TNAILR ENCARGADO DE SUPERVISOR DE R OR O ENCARGADO
ADMINISTRATIVO ALMACEN ADMINISTRACION
(6 PERSONAS) CENTRO ACOPIO
AUXILIAR DE N
ALMACENISTA INTENDENCIA - ALBARNIL
(3 PERSONAS) (4 PERSONAS)
ELECTRICISTA

(3 PERSONAS)

JARDINERO
(9 PERSONAS)

- MECANICO

PEON
(7 PERSONAS)

PINTOR
(6 PERSONAS)

- PLOMERO
- SOLDADOR
TECNICO

(17 PERSONAS)
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DATOS GENERALES
Puesto Jefe de la Unidad de Mantenimiento

Nombre de la persona que

Ing. Héctor Eduardo Ferndndez Hinestroza
actualmente ocupa el puesto

Departamento/Area Coordinacion de Construccion, Mantenimiento y Servicios
Puesto del Jefe Inmediato Coordinador de Construccién, Mantenimiento y servicios
Secretaria

Jefe Unidad Administrativa
Supervisores
Encargado de almacén

Puestos que le reportan

Relaciones internas Todas las areas de la Universidad
. Proveedores
Relaciones externas .
Particulares

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Supervisar la funcién de mantenimiento y las actividades administrativas pertinentes.
- Organizar y supervisar las acciones administrativas que sustentan el trabajo de mantenimiento.

RESPONSABILIDADES:

- Preparar anualmente un presupuesto, con justificacion adecuada que cubra el costo de mantenimiento

- Supervisar la rutina de inspeccion de los equipos y herramientas de mantenimiento.

- Supervisar el control del costo directo de mantenimiento mediante el uso correcto y eficiencia del tiempo, materiales,
herramientas y suministros.

- Revisar y autorizar la compra de nuevos equipos.

- Revisar y autorizar los pedidos de repuestos, herramientas y suministros.

- Revisar la contabilidad e inventario de los equipos.

- Supervisar las inspecciones sistematicas de todas las instalaciones para detectar oportuname4nte cualquier desgaste o
falla, manteniendo los registros adecuados.

- Asegurar el mantenimiento permanente de los equipos e instalaciones.

- Supervisar las reparaciones de emergencia.

- Sugerir y proyectar mejoras en la maquinaria y equipos para disminuir las posibilidades de dafio.

- Supervisar el desarrollo de programas de mantenimiento preventivo programado.

- Supervisar la correcta ejecucion de las tareas de mantenimiento.

- Las demas que de acuerdo a la naturaleza del puesto le asigne su superior inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 30 afios.

Otros idiomas No necesario

Educaciéon formal necesaria Grado de Ingenieria o Administracién

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

Fecha de elaboracion:
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Conocimiento especializado de mantenimiento
Conocimientos generales de inventario, administracién y costos
Experiencia laboral previa Indispensable 3 a 5 afios

Persona habil en trabajos no rutinarios que requieren planeacion, resolucion de
Habilidades y Destrezas problemas y toma de decisiones con un alto grado de responsabilidad, promueve
cambios de alto impacto.

Ademas de tacto, cortesia y precision requiere labor de convencimiento y negociacion
para la obtencion de los fines.

Persona que propicia y es lider del trabajo en equipo.

ot Departamento de Recursos Humanos
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DATOS GENERALES

Puesto

Secretaria Ejecutiva

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Maria Gloria Vega Dominguez

Departamento/Area

Coordinacion de Construccion, Mantenimiento y Servicios

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe Unidad Mantenimiento

Puestos que le reportan

Ninguno

Relaciones internas

Personal administrativo de la Universidad

Relaciones externas

Proveedores
Particulares

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Asistir al Jefe de la Unidad de Mantenimiento en todas sus actividades, ademas de filtrar y auxiliar, diligencias

propias del centro.

RESPONSABILIDADES:

- Atender llamadas.
- Elaborar oficios.

- Almacenar datos de las personas que son contactos del Jefe de la Unidad de Mantenimiento

- Hacer requisiciones para el departamento, del material de oficina, limpieza y servicio de cafeteria.
- Revisar y dar seguimiento a los oficios dirigidos al Jefe de la Unidad de Mantenimiento

- Llevar la agenda diaria del Jefe de la Unidad de Mantenimiento

- Programarle actividades diarias, eventos, reuniones, etc.

- Dar seguimiento a las instrucciones giradas por el Jefe de la Unidad de Mantenimiento

- Llevar archivo.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo

Indistinto

Edad

Mayor de 21 afos.

Otros idiomas

No necesario

Educacion formal necesaria

Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.

Educacion no formal necesaria

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

Experiencia laboral previa

Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

Destreza y precision en el manejo de programas computacionales. Relaciones
interpersonales y comunicacion efectiva.

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010
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DATOS GENERALES

Puesto Supervisor de Administracion

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

Ing. Jesus Carlos Rubio Rios

Departamento/Area Coordinacion de Construccion, Mantenimiento y Servicios
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de la Unidad de Mantenimiento
Puestos que le reportan Auxiliar de intendencia
Relaciones internas Todas las areas de la Universidad
. Proveedores
Relaciones externas .
Particulares

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Supervisar a la funciéon de mantenimiento con las actividades administrativas pertinentes.
- Realizar las acciones administrativas que sustentan el trabajo de mantenimiento.

RESPONSABILIDADES:

- Preparar anualmente un presupuesto, con justificacién adecuada que cubra el costo de mantenimiento

- Establecer una rutina adecuada de inspeccién de equipos y herramientas de mantenimiento.

- Controlar el costo directo de mantenimiento mediante el uso correcto y eficiencia del tiempo, materiales, herramientas y
suministros.

- Realizar pedidos de repuestos, herramientas y suministros.

- Llevar la contabilidad e inventario de los equipos.

- Las demas que de acuerdo a la naturaleza del puesto le asigne su superior inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 30 anos.

Otros idiomas No necesario

Educaciéon formal necesaria Grado de Ingenieria, Administracién, Contabilidad o afines.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.
Conocimientos generales de inventario, administracién y costos

Experiencia laboral previa Indispensable 3 a 5 afios

Persona habil en trabajos no rutinarios que requieren planeacion, resolucion de
Habilidades y Destrezas problemas y toma de decisiones con un alto grado de responsabilidad, promueve
cambios de alto impacto.

Coordina y supervisa personal con responsabilidad en sus actividades

Persona que se integra facilmente a un grupo de trabajo en interaccion constante.

Fecha de elaboracion:
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DATOS GENERALES

Puesto

Auxiliar de intendencia

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Joel Sanchez Martinez
C. Maria Dolores Calzada Jacobo
C. Josefina Ortiz

Departamento/Area

Coordinacion de Construccion, Mantenimiento y Servicios

Puesto del Jefe Inmediato

Supervisor de Administraciéon

Puestos que le reportan

No tiene personal a su cargo

Relaciones internas

Todas las areas de la Universidad

Relaciones externas

Proveedores
Particulares

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Supervisar a la funciéon de mantenimiento con las actividades administrativas pertinentes.
- Realizar las acciones administrativas que sustentan el trabajo de mantenimiento.

RESPONSABILIDADES:

- Barrer, trapear, pulir, aspirar y mantener la limpieza y buena presentacién de enseres, locales, pasillos, escaleras, pisos,

paredes, aulas, laboratorio, sanitarios, bibliotecas, auditorios, estacionamientos y otros lugares que se le asignen.

- Distribuir documentacion y correspondencia en el propio centro de trabajo o en alguna otra area

- Efectuar compras menores.

- Trasladar y/o estibar mobiliario y equipo, aparatos, enseres animales y otros objetos que se le soliciten.

- Abriry cerrar las puertas de acceso a los locales de la dependencia, mantener estas cerradas cuando no se utilizan.

- Reportar anomalias dentro de su érea de trabajo.

- Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y las que le indique su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo

Indistinto

Edad

Mayor de 20 afnos.

Otros idiomas

No necesario

Educacion formal necesaria

Primaria terminada

Educacion no formal necesaria

Basicos de limpieza

Experiencia laboral previa

No requiere

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010
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Habilidades y Destrezas

DATOS GENERALES

Puesto Encargado de almacén

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Pedro Diaz Carred6n

Departamento/Area Coordinacion de Construccion, Mantenimiento y Servicios
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de la Unidad de Mantenimiento
Puestos que le reportan Almacenista
Supervisor de Mantenimiento
Relaciones internas Supervisor de Administraciéon
Almacenista
. Proveedores
Relaciones externas .
Particulares

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Administrar el almacén de la Unidad de Mantenimiento

- Controlar y registrar el inventario fisico de almacén, asi como generar la documentacion para el reabastecimiento
oportuno del mismo.

- Atender los requerimientos de diferentes unidades o dependencias en cuanto al suministro de materiales, repuestos,
equipos y otros rubros de un depdsito o almacén, recibiéndolos, clasificandolos, codificandolos, despachandolos e
inventariandolos para satisfacer las necesidades de dichas unidades.

RESPONSABILIDADES:

- Registrar entradas y salidas de materiales, equipos, productos y herramientas.

- Verificar que los materiales, equipos, productos y herramientas, estén debidamente almacenados para su localizacién y
distribucién adecuada.

- Generar reportes para el reabastecimiento de materiales, equipos, productos y herramientas.

- Solicitar los medios o elementos necesarios para carga y descarga de materiales, equipos, productos y herramientas.

- Los demas que de acuerdo a la naturaleza del puesto le asigne su superior inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 25 afios.
Otros idiomas No necesario
Educacion formal necesaria Grado de bachillerato

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.
Conocimientos generales de inventario, administracién y costos

Fecha de elaboracion:
Agocto 2010 Departamento de Recursos Humanos



Wnivers i dadpAliteonennafcd e k@ hlilndahdral .

Manual de puestes y funcienes

i

Experiencia laboral previa Indispensable 1a 2 afos

Persona habil en trabajos no rutinarios que requieren planeacion, resolucion de
Habilidades y Destrezas problemas y toma de decisiones con un alto grado de responsabilidad, promueve
cambios de alto impacto.

Coordina y supervisa personal con responsabilidad en sus actividades

Persona que se integra facilmente a un grupo de trabajo en interaccién constante.

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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DATOS GENERALES

Puesto

Almacenista

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Leonardo Puga Mufoz

Departamento/Area

Coordinacion de Construccion, Mantenimiento y Servicios

Puesto del Jefe Inmediato

Encargado del almacén

Puestos que le reportan

Almacenista

Relaciones internas

Encargado de almacén
Supervisor de Mantenimiento
Supervisor de Administraciéon

Relaciones externas

Proveedores
Particulares

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Apoyo al encargado de almacén en la atencién a los requerimientos de diferentes unidades o dependencias en
cuanto al suministro de materiales, repuestos, equipos y otros rubros de un depdsito o almacén, recibiéndolos,
clasificandolos, codificandolos, despachandolos e inventariandolos para satisfacer las necesidades de dichas

unidades.

RESPONSABILIDADES:

- Clasificacion y organizacion del material en el almacén a fin de garantizar su rapida localizacién.
- Guarda y custodia la mercancia existente en el almacén.
- Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.

- Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia. Los demas que de acuerdo a la
naturaleza del puesto le asigne su superior inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo

Indistinto

Edad

Mayor de 25 afos.

Otros idiomas

No necesario

Educacion formal necesaria

Secundaria terminada

Educacion no formal necesaria

Conocimientos generales de inventario

Experiencia laboral previa

Indispensable 1a 2 afos

Habilidades y Destrezas

Tratar en forma al cortés con publico en general.
Tener iniciativa.
Organizar el almacén.

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010

Departamento de Recursos Humanos
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DATOS GENERALES

Puesto Auxiliar Administrativo

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Norma Teresa Holguin Talamantes

Departamento/Area Coordinacion de Construccion, Mantenimiento y Servicios
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de la Unidad de Mantenimiento

Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Relaciones internas Voluntariado UACh

Relaciones externas -

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Apoyo en la funcién administrativa y de intendencia en el voluntariado de la UACh

RESPONSABILIDADES:

- Barrer, trapear, pulir, aspirar y mantener la limpieza y buena presentacion de las instalaciones del voluntariado de la
UACH.

- Distribuir documentacion y correspondencia en el propio centro de trabajo o en alguna otra area

- Responder llamadas telefonicas

- Abriry cerrar las puertas de acceso a los locales de la dependencia, mantener estas cerradas cuando no se utilizan.

- Reportar anomalias dentro de su area de trabajo.

- Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y las que le indique su jefe inmediato..

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 20 afios.
Otros idiomas No necesario
Educacion formal necesaria Primaria terminada

Educacion no formal necesaria | Basicos de limpieza

Experiencia laboral previa No requiere

Fecha de elaboracion:

Agocto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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Habilidades y Destrezas

DATOS GENERALES

Puesto Encargado del centro de acopio

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Paulino Aguirre Garcia

Departamento/Area Coordinacion de Construccion, Mantenimiento y Servicios
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de la Unidad de Mantenimiento

Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Relaciones internas Departamento de bienes patrimoniales

Relaciones externas -

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Recibir, organizar y controlar los activos, tales como mobiliario y equipo que se dieron de baja de las diferentes
centros de la Universidad para en un futuro ser donados a diferentes instituciones.

RESPONSABILIDADES:

- Mantener estrecha comunicacion con el Departamento de Bienes Patrimoniales para recibir bajas de activos
- Supervisar el mantenimiento del centro de acopio en éptimas condiciones de limpieza y orden.

- Abriry cerrar las puertas de acceso a los locales, mantener estas cerradas cuando no se utilizan.

- Reportar anomalias dentro de su area de trabajo.

- Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y las que le indique su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 20 afios.
Otros idiomas No necesario
Educacion formal necesaria Bachillerato terminado

Educacion no formal necesaria | Destreza y precision en captura, manejo de programas computacionales

Experiencia laboral previa No requiere

Fecha de elaboracion:

Agocto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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DATOS GENERALES

Puesto Supervisor de Mantenimiento
Ricardo Navarro Reza

Luis Ernesto Valdez Gémez
Nombre de la persona que Jorge Valdez Luna

actualmente ocupa el puesto José Roberto Bernal Gonzalez
Francisco Javier Martinez Torres
David Lopez Conde Camacho
Departamento/Area Coordinacion de Construccion, Mantenimiento y Servicios
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de la Unidad de Mantenimiento
Albaniles

Electricistas

Jardineros

Mecanicos

Puestos que le reportan Peones

Pintores

Plomeros

Soldadores

Técnicos

Relaciones internas Todas las areas de la Universidad

Proveedores
Particulares

Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Supervisar a la funciéon de mantenimiento con las actividades administrativas pertinentes.
- Realizar las acciones administrativas que sustentan el trabajo de mantenimiento.

RESPONSABILIDADES:

- Preparar anualmente un presupuesto, con justificacién adecuada que cubra el costo de mantenimiento

- Establecer una rutina adecuada de inspeccién de equipos y herramientas de mantenimiento.

- Controlar el costo directo de mantenimiento mediante el uso correcto y eficiencia del tiempo, materiales, herramientas y
suministros.

- Realizar pedidos de4 repuestos, herramientas y suministros.

Fecha de elaboracion:

Agosto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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- Llevar la contabilidad e inventario de los equipos.
- Las demas que de acuerdo a la naturaleza del puesto le asigne su superior inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 30 afios.

Otros idiomas No necesario

Educaciéon formal necesaria Grado de Ingenieria, Administracién, Contabilidad o afines.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.
Conocimientos generales de inventario, administracién y costos

Experiencia laboral previa Indispensable 3 a 5 afios

Persona habil en trabajos no rutinarios que requieren planeacion, resolucion de
Habilidades y Destrezas problemas y toma de decisiones con un alto grado de responsabilidad, promueve
cambios de alto impacto.

Coordina y supervisa personal con responsabilidad en sus actividades

Persona que se integra facilmente a un grupo de trabajo en interaccion constante.

ot Departamento de Recursos Humanos
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