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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del Puesto | Subdireccién de Soporte. |

Objetivo del Puesto

Institucional.

Supervisar y controlar los mecanismos, procedimientos, mejora en obras y aprovechamiento de los
bienes muebles e inmuebles de la Universidad, asi como coordinar el buen uso del patrimonio

Relaciones Jerarquicas

Puesto al que le reporta

Secretaria Administrativa.

Puestos que le reportan

Jefatura de Oficina.

Funciones

* Aplicar las acciones de control y supervisién de los diferentes programas de mantenimientos y
conservacion de la Infraestructura Institucional.
Gestionar y Tramitar proyectos de Inversion de Obra para la universidad.
Supervisar y coordinar el buen aprovechamiento y uso del Patrimonio de la Institucion.
Aprobar el ejercicio de inversion para el mantenimiento preventivo y correctivo de la
Infraestructura Institucional, asi como el de nuevas obras de inversion.

Requerimientos del Puesto

Escolaridad Minima

Licenciatura o Grado Superior (Titulado)

Profesion

Ing. Civil, Arquitectura o afin.

Afos de experiencia

Cuatro anos de experiencia en cargos similares

Conocimiento o experiencia requerida

+ Mantenimiento de Instalaciones.

Informatica.

Contabilidad.

Analisis de costos.

Presupuestos.

Comprobacién de recursos.

Manejo de personal.

Integridad, honestidad y disposicion al trabajo.
Manejo de paquetes computacionales (Office).
Procesos de Mantenimiento y Supervision.
Conocimiento de la normatividad aplicable (Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos,
Clasificador por Objeto del Gasto, etc.).
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