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DESCRIPCIÓN DE PUESTO

l.- GENERALIDADES

Titulo del puesto                                Auxiliar de administración 

Reporta a
                                     Administración (Administradora)

Unidad responsable                          USBI VER

Nivel                                                  Auxiliar

Fecha                                                Julio 2003

II.- OBJETIVO   

Mantener en estado óptimo las instalaciones físicas, los equipos de aire acondicionado, de electricidad, hidráulicos y sanitarios de USBI VER y mantener al día los procesos administrativos inherentes, así como los de inventarios.  

III.- DESCRIPCIÓN GENÉRICA
A. Funciones fundamentales:

1. Supervisar que se efectúen los trabajos de mantenimiento mayor del inmueble y los cotidianos de aires acondicionados.

2. Supervisar el mantenimiento de las instalaciones, eléctricas, hidráulicas y sanitarias.

3. Participar en trabajos específicos cuando se requiera.

4. Reportar y vigilar que se lleven a cabo las reparaciones menores de los rubros anteriores (cristales, pintura, tornillos, canceles, etc).

5. Elaborar bitácora de los daños o desperfectos tanto del inmueble como del mobiliario y equipos.

6. Emitir reportes de requerimiento de mantenimiento mayor y menor y tramitar la solicitud correspondiente.

7. Encender y apagar los equipos de aire acondicionado así como el sistema  eléctrico del edificio en los días que se requiera, incluyendo días de fin de semana y festivos

8. Verificar constantemente el sistema de operación y seguridad de puertas eléctricas
9. Revisar periódicamente los tableros eléctricos de la sub-estación
10. Supervisar diariamente las áreas y reportar a la administración las actividades de mantenimiento y conservación del edificio y equipos al final del día, con acumulación de reportes mensuales y semestrales.

11. Apoyar en la logística de eventos durante días normales, fines de semana y festivos.

12. Vigilar el buen funcionamiento de los equipos, durante la celebración de los eventos que se realicen en el edificio.

B. Funciones complementarias:

13. Solicitar cotizaciones a proveedores, elaborando cuadros comparativos de acuerdo al manual de procedimientos administrativos.

14. Elaborar calendario de mantenimientos, así como bitácora de ellos

15. Mantener el directorio de proveedores de mantenimientos y proveedores de insumos

16. Organizar archivo de reportes de mantenimiento.

17. Administrar el proceso de inventarios y mantener los registros de control de los mismos actualizados.

18. Apoyo logístico a la Administración, dirección, subdirección y demás jefaturas que lo requieran.

19. Elaborar manuales de mantenimiento.

20. Ofrecer capacitación a directivos y personal sobre operación y mantenimiento cuando se requiera.

21. Coadyuvar en transporte de materiales de oficina o personal involucrado.

22. Apoyar en la operación del pozo de agua y actividades del campus, cuando se le solicite

23. Apoyar en otras tareas USBI VER cuando así se requiera

IV.- NATURALEZA
1. Reporta directamente a Administración, Dirección y Subdirección

V.- ALCANCE
1. Su función es operativa y de supervisión.

2. Para el cumplimiento de sus funciones deberá manejar la información de su trabajo y la de las oficinas de manera discreta.

VI.- RELACIONES
A. Internas

1. Tiene relación con todo el personal que labora en el edificio y Vicerectoría


B. Externas

1. Para el desarrollo de su función mantiene relación con los proveedores y la Dirección de Proyectos UV

VII.- REQUERIMIENTOS

A. Conocimientos / Educación

1. Escolaridad: preparación técnica mínima: nivel bachillerato y deseable: nivel licenciatura 

2. Experiencia: dos años mínimo en el área técnica de construcción, electricidad e hidráulica de edificios.

B. Habilidades

1. Reparaciones de electricidad, hidráulica y construcción

2. Excelentes relaciones interpersonales

3. Conocimiento general de controles administrativos

4. Manejo básico de paquetería de cómputo de oficinas 

5. Conocimientos de contabilidad y archivo básicos

6. Espíritu de servicio

7. Habilidades numéricas

8. Capacidad para aprovechar los recursos materiales a su disposición

C. Valores
9. Cumplir con los valores organizacionales y de servicio USBI 
10. Discreción

11. Ética profesional
D. Esfuerzo

2. Funciones que requieren esfuerzos de tipo mental 

3. Manejo de cosas pesadas y sucias

E. Otros

1. Flexibilidad para laborar fines de semana

2. Trabajar en días festivos

VIII.- RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboró:
LAE. José Luis Peláez A.



Efectividad Organizacional

Revisó:
Dr. Jesús Lau / CP. Silvia Croda L. 



Director y Administradora USBI VER

Autorizó:
Dr. Jesús Lau



Director USBI VER
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