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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Administracién del Centro Cultural Universitario la Garza

Nombre del puesto

Administrador

A quien reporta: Secretaria General
Puestos que Asistencia Administrativa, Responsable del Area de Jardineria, Responsable del
supervisa: Area de Intendencia, Responsable del Area de Mantenimiento.

Relacién con areas de la misma institucion

Rectoria, Secretaria General, Coordinacién de Administracion y Finanzas, Direccién de Proyectos y
Obras, Direccion de Mantenimiento, Direccién de Servicio Médico Universitario, Direccion de Proteccion
Civil Universitaria, Dependencias del CCUG.

Relacién con organismos externos a la institucion

Ninguno

Dias laborables

lunes

martes

sabado

viernes

miércoles | jueves

domingo

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en cualquier area de Ingenieria y/o

Formacién académica: . -,
Administracion.

Conocimientos especificos

~ Administracion financiera, gerencial y de personal.
para desempeiiar el puesto:



Competencias para desempefar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto Mandos medios y superiores

Adaptabilidad

Gestion de proyectos

Calidad del trabajo

Autocontrol

Compromiso

Comunicacion

Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacion

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Pensamiento analitico

Actitud de servicio

Pensamiento y planeacidn estratégica

Responsabilidad

Planificacion

Trabajo en equipo

Relaciones publicas

Perseverancia

Experiencia
Actividad Anos
Administracién de empresas o Ingenieria Civil/Industrial 1
En mantenimiento general de infraestructura (instalaciones eléctricas, mécanicas, de muros y 1

estructuras, pintura y jardineria)

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros

Materiales Software y equipo

Legislacion Universitaria
(Ley Orgénica, Estaturo
Generaly PDI)

Programa Anual Operativo

Articulos de limpieza Equipo de cdmputo

Manuales de organizacion

. Noémina
y procedimientos

Papeleria Subestacion eléctrica

Roles de asistencia de
personal de seguridad
institucional

Herramientas manuales y

de mantenimiento Paqueteria de office

Roles de asistencia de
prestatarios de servicio
social y practicas

Control de las llaves de las
areas

Funciones del puesto

1.- Elaborar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones.

2.- Coordinar y supervisar las labores asignadas al personal a su cargo.

3.- Acordar con la Secretaria General los asuntos relacionados con el funcionamiento de la administracion del

Centro Cultural Universitario la Garza.

4.- Establecer las necesidades de capacitacion del personal y proponer alternativas para lograrlo.

5.- Supervisar el uso adecuado del equipo y vigilar el aprovechamiento 6ptimo del material.




6.- Organizar con responsable de turno (oficial de seguridad privada) las actividades propias de vigilancia y
acceso al Centro Cultural Universitario la Garza.

7.- Promover cursos de capacitacion para el personal de la Administracion.

8.- Gestionar el material de limpieza que sera utilizado por los intendentes asi como el equipo, herramienta y
consumibles que seran utilizados para el mantenimiento.

9.- Administrar los recursos financieros que proporciona el presupuesto anual universitario (PAU).

10.- Mantener actualizada la documentacién del Sistema Integral de Gestion Institucional

11.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

12.- Impulsar que los procesos se lleven a cabo con calidad y fomentar la mejora continua.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecéanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos

SHEHEHEHEHE R EHEHSHSHEHS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.C. Nancy Jaén Lépez Lic. Crescenciano Zarazua Rodriguez
Elaboro Revisé
Administrador del Centro Cultural Universitario

Asistente Administrativo
la Garza

Lic. Crescenciano Zarazua Rodriguez

Autorizdé

Administrador del Centro Cultural Universitario
la Garza
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Administracién del Centro Cultural Universitario la Garza

Nombre del puesto

Asistente Administrativo

A quien reporta: Administracion
Puestos que :

. q Ninguno
supervisa:

Relacién con areas de la misma institucion

Rectoria, Secretaria General, Coordinacion de Administraciéon y Finanzas, Direccién de Proyectos y
Obras, Direccion de Mantenimiento, Direccion de Servicio Médico Universitario, Direccién de Proteccién
Civil Universitaria, Dependencias del CCUG.

Relacion con organismos externos a la institucion

Ninguno

Dias laborables

miércoles | jueves

lunes

martes

viernes sabado domingo
L] L]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Bachillerato 6 carrera técnica

Conocimientos especificos Conocimientos en computo, uso de paqueteria office,
para desempeiiar el puesto: lectura y redaccion



Competencias para desempefiar el puesto

Generales : Especificas — :
Tipo de puesto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad
Orientacion a los resultados através de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia

Actividad Anos
Organizacién de oficina. 1
Gestion de agenda, atencién al publico, gestién de documentos. 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros [0 Materiales Software y equipo
Archivo interno del area Ninguno Ninguno Equipo de computo e
Impresora

Correspondencia externa

recibida (correo) Paqueteria Office

Manuales de organizacion

imi Adoni
y procedimientos donis

Quality Web 360

Funciones del puesto

1.- Recepcionar y expedir formatos de servicio de mantenimiento y/o apoyo.

2.- Aplicar encuestas de satisfaccién del cliente relacionadas con el servicio que presta el personal de
intendencia y mantenimiento.

3.- Apoyar a la Administracion en las actividades propias del Presupuesto Anual Operativo (PAO).

4.- Fungir como responsable del seguimiento al Sistema de Gestion de la Calidad.

5.- Difundir comunicados institucionales y externos en los tableros para informar a los universitarios.

6.-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.




Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biol6gicos

NHEHEHSHEHE R EHSHSHSHE

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.C. Nancy Jaén Lopez Lic. Crescenciano Zarazua Rodriguez
Elaboro Reviso6
Administrador del Centro Cultural Universitario
la Garza

Lic. Crescenciano Zarazua Rodriguez

Autorizo
Administrador del Centro Cultural
Universitario la Garza
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Administracién del Centro Cultural Universitario la Garza

Nombre del puesto

Intendente
A quien reporta: Administracion
Puestos que :

. 9 Ninguno
supervisa:
Relacion con areas de la misma institucion
Dependencias del Centro Cultura Universitario la Garza
Relacion con organismos externos a la institucion
Ninguna
Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica; Secundaria

Conocimientos especificos Conocimientos basicos en limpieza de instalaciones de
para desempefiar el puesto: bienes muebles e inmuebles.



Competencias para desempefar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Afos
Limpieza de suelos, muebles y cristales
Aseo de sanitarios, despercudir inodoros y mingitorios
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
[0 Documentos [0 Financieros Materiales [] Software y equipo
Ninguno Ninguno Articulos de limpieza

Equipo de limpieza

Herramientas de limpieza

Funciones del puesto

1.- Mantener limpias las oficinas, los pasillos, escaleras, paredes, canceleria, sanitarios, salas, salon, teatro,

museo, areas comunes, estacionamiento y elevadores.

2.- Hacer uso correcto y conservacién de los equipos, accesorios y utensilios de limpieza, asi como el

aprovechamiento 6ptimo de los materiales.

3.- Auxiliar en el traslado de muebles y equipos de oficina, asi como el acomodo y reacomodo de éstos.

4.- Reportar desperfectos hidraulicos, sanitarios y eléctricos, chapas, cristales y cerraduras en instalaciones

dentro de su area de trabajo.

5.- Clasificar el papel y PET, para su reciclado.

6.- Ventilar las areas, cuidando de cerrar las ventanas y puertas, cuando no se utilicen y asi como apagar

luces.

7.- Apoyar en el retiro de propaganda oficial autorizada y ajena a la universidad que se encuentre vencida en el

area de trabajo.

8.- Despercudir inodoros y mingitorios, cerrar llaves de agua y reportar fugas a la Administracién.

9.- Apoyar en la carga de basura en el camién recolector.

10.-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia




Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biol6gicos

EHEHSHNHSHNHEHEHSHSHEHSHEH S

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.C. Nancy Jaén Lopez Lic. Crescenciano Zarazua Rodriguez
Elaboré Reviso
Administrador del Centro Cultural Universitario

Asistente Administrativo
la Garza

Lic. Crescenciano Zarazua Rodriguez

Autorizo
Administrador del Centro Cultural
Universitario la Garza
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad organica
Administracion del Centro Cultural Universitario la Garza
Nombre del puesto
Jardinero
A quien reporta: Administracion
Puesto§ que Ninguno
supervisa:
Relacién con areas de la misma institucion
Dependencias del Centro Cultura Universitario la Garza
Relacion con organismos externos a la institucion
Ninguna
Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo
L] L]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica;

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Secundaria

Conocimientos en jardineria (poda, riego, plantacion,
fertilizacién) y manejo de equipo de jardineria, en materia
de seguridad e higiene




Competencias para desempefar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Afos
Podar pasto, cetos, arbustos.
Manejar de equipo de jardineria.
Fertilizar areas verdes. 1
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
[0 Documentos [0 Financieros Materiales [] Software y equipo
Ninguno Ninguno Combustibles

Fertilizantes

Compostas

Semillas

Equipo de jardineria

Funciones del puesto

1.- Barrer cotidianamente jardines y areas verdes.

2.- Operar adecuadamente el equipo mecanico y manual de jardineria.

3.- Decorar y podar los jardines, las jardineras, fuente, macetones, macetas, plantas, interiores como

exteriores.

4.- Aplicar fertilizantes, compostas y fungicidas a jardines y areas verdes.

5.- Hacer buen uso de la maquinaria, los combustibles y lubricantes que le son asignados.

6.- Auxiliar en el manejo de los desechos organicos e inorganicos propios de su funcién, con la finalidad de dar

cumplimiento al Sistema de Gestion Ambiental.

7.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.




Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biol6gicos

EHSHEHNHEHNHNHEHSHSHEHSHEH S

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.C. Nancy Jaén Lopez Lic. Crescenciano Zarazua Rodriguez
Elaboré Reviso6
Administrador del Centro Cultural Universitario

Asistente Administrativo
la Garza

Lic. Crescenciano Zarazua Rodriguez

Autorizdé

Administrador del Centro Cultural
Universitario la Garza
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Administracién del Centro Cultural Universitario la Garza

Nombre del puesto

Auxiliar de Mantenimiento

A quien reporta: Administracion
Puestos que :

. q Ninguno
supervisa:

Relacién con areas de la misma institucion
Direccién de Mantenimiento, Dependencias del Centro Cultura Universitario la Garza
Relacion con organismos externos a la institucién

Ninguna

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo
L] L]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica; Secundaria

Conocimientos especificos Conocimientos en electricidad, plomeria, cerrajeria,
para desempefiar el puesto: soldadura, herreria y carpinteria. Manejo de herramientas.



Competencias para desempefar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad

Instalacién y mantenimiento de servicios eléctricos

Instalacion y mantenimiento de tuberias, griferia, calefaccién, reparaciones, fugas.

Actividades de pintura con los dieferentes materiales (resinas, pastas, pinturas de poliuretano,

acrilica, esmalte)

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

[1 Documentos ] Financieros Materiales

0 Software y equipo

Ninguno Ninguno

Herramientas manuales

Herramientas eléctricas

Funciones del puesto

1.- Mantener la funcionalidad del sistema hidraulico, eléctrico y de herreria.

2.- Limpiar drenajes y tuberias de agua.

3.- Pintar y resanar paredes y todo lo relacionado con mantenimiento en albafileria.

4.- Reportar de manera verbal y escrita a la Administracion los trabajos realizados.

5.- Supervisar desperfectos para su reparacion oportuna.

6.- Reportar sus actividades de manera mensual a su &rea de adscripcion, la Direccién de Mantenimiento.

7.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

EHNHEHN

Permanece sentado muchas horas




Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biol6gicos

EHEHSHNHNHNSHNHEHNSHN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.C. Nancy Jaén Lopez Lic. Crescenciano Zarazua Rodriguez
Elaboré Reviso
Administrador del Centro Cultural Universitario

Asistente Administrativo
la Garza

Lic. Crescenciano Zarazua Rodriguez

Autorizo
Administrador del Centro Cultural
Universitario la Garza



