UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

RESOLUCION RECTORAL N* 1272-R-UNICA-2009

o :

I, 01 de Setiembre del 2009

VISTO:

El Oficio N 0298-0GRAC-UNICA-2009, emitido por ¢l Director de Ia
Oficina General de Racionalizacién, solicitando la aprobacidn del Manual de
Organizacién y Funciones (MOF) de la Oficina General de Infracstructura v
Mantenimiento, por el Consejo Universitario;

CONSIDERANDO:

; " Que, la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™ de Tea, desarrolla sus
. _#fividades con plena autonomia académica, administrativa, coonémica ¥ nommativa,
dentro de la Constitucion Politica del Estado, 1a Ley Universitaria 23733 v su Estatuto:

Que, segin el Art. 141 inciso ¢} es atribucion del Consejo Universitario,
ratificar el Reglamento, los planes de estudio v de trabajo propuesto por cada una de las
Facultades y Escucla de Post Grado v Segunda Especializacion:

(ue, el presente Manual es un documento que sirve para el control v la
cvaluacion de las actividades que se desamrollan, permitiendo su modificacion
permanente en razén a la exigencia de la dindmica administrativa v los objetivos
propucstos; '

Que, con oficio de visto, ¢l Director de la Oficina General de
Racionalizacion, remite el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficing General
de Infraestructura y Mantenimiente, para su aprobacién por el Consejo Universitario:

Estando a lo solicitado v en uso de las atnbuciones conferidas 2l Rector
por Ley N® 23733 y Estatuto Universitario, con carge a dar cuenta al Consejo
Lniversitario;

SE RESUELYE:

Articulo 1% - Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

DE LA OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA Y

MANTENIMIENTO de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”
de lea, que en anexo forma parte de la presente Resolucidn.
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Articulo 2°- Transcribir la  presente Resolucion a la Oficina  General de
Racionalizacidon, Oficing General de Infraestructura y Mantenimiento ¥ a
todas las imstancias administrativas de la Umversidad, para su

conocimiento y fines,

Repistrese, comuniguese y archivese.
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Oficina
General de Infraestructura constituye un documento técnico
normativo, auxiliar de la gestion administrativa, que establece
las funciones especificas, atribuciones, responsabilidades y
requisitos minimos a nivel de cargo desarrollandolos a partir de
la Estructura Organica y funciones generales establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones; asi como en base a
los requerimientos de cargo considerados en el Cuadro para

Asignacion de Personal.

El MOF de la Oficina General de Infraestructura es un
documento que, sirve para el control y la evaluacion de las
actividades que se desarrollan, permitiendo su modificacion
permanente en razon a la exigencia de la dinamica

administrativa y los objetivos propuestos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
OFICINA GENERAL DE RACIONALIZACION

lll.- GENERALIDADES

3.1. UTILIDAD

Determina las funciones especificas, lineas de autoridad y responsabilidades,

asi como los requisitos minimos para cada cargo.

3.2. ALCANCE

La aplicaciéon del presente Manual de Organizacién y Funciones comprende a

todo el personal que presta servicios dentro del ambito de la Oficina General de

Infraestructura, asegurando el cumplimiento de las funciones asignadas.

3.3. BASE LEGAL

El presente Manual de Organizacion y Funciones se sustenta en los siguientes

dispositivos legales:

Ley Universitaria N° 23733

Estatuto de la U.N.ICA

Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad (R.O.F.)
R.R. N° 20859 de Aprobacién de la Estructura Organica de la U.N.ICA
R.J. N° 095- INAP/DNR

Directiva N° 001-95-INAP/DNR Normas para la Formulacion del M.O.F.

Directiva N° 002-95-INAP/DNR : Lineamientos Técnicos para formular los

documentos de Gestidon en un Marco de Modernizacion Administrativa .

OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA 5



UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
OFICINA GENERAL DE RACIONALIZACION

IV. ESTRUCTURA ORGANICAY ORGANIGRAMA

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA

La Oficina General de Infraestructura, para asegurar el cumplimiento de sus

competencias, cuenta con una organizacién, cuya estructura es la siguiente:

A) ORGANOS DE DIRECCION
A.1. Oficina General de Infraestructura
A.2. Oficina General Adjunta
B) ORGANOS DE LINEA
B.1 Oficina de Infraestructura
B.2 Oficina de Estudios y Proyectos
B.2.1. Unidad de Estudios
B.2.2. Unidad de Proyectos
B.3 Oficina de Mantenimiento
B.3.1. Unidad de Planta Fisica
B.4 Oficina de Servicios Generales, Seguridad y Limpieza

B.4.1. Unidad de Suministro y control

OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA 6



UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
OFICINA GENERAL DE RACIONALIZACION

VICE RECTORADO
ACADEMICO
OFICINA GENERAL DE
INFRAESTRUCTURA
OFICINA GENERAL
ADJUNTA
\ 4
\ 4
v \ 4 OFICINA DE SERYV.
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE GENERALES,
INFRAESTRUCTURA MANTENIMIENTO ESTUDIOS Y PROYECTOS SEGURIDAD Y
LIMPIEZA
\ 4 v
U. PLANTA UNID. DE UNID. U. SUMINIS Y
FISICA ESTUDIOS PROYECTOS CONTROL

OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA




UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
OFICINA GENERAL DE RACIONALIZACION

V. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA TOTAL N° EN EL OBSERVACION
ORDEN CARGO CLASIFICADO O ESTRUCTURAL CAP
OFIC.GERAL INFRAESTRUCTURA
Director 1 Docente
1 Secretaria IV 1 250
2 Técnico Administrativo Il 1 251
3 Oficinista 1l 1 252
OFICINA GENERAL ADJUNTA
Director de Administracion Il
OFICINA DE INFRAESTRUCTURA
4 Director de Administracion Ill 1 253 Jefe de Oficina
5 Ingeniero |l 1 254
6-7 |Asistente Administrativo Il 2 255-256
8 Técnico Administrativo Il 1 257
OFICINA ESTUDIOS Y PROYECTOS
9 Director de Administracion Ill 1 258 Jefe de Oficina
10 Técnico Administrativo Il 1 259
11 Director de Administracion | 1 260 Jefe U. Estudios
12-13 |Ingeniero I 2 261-262
14-15 [JAsistente Admnistrativo Il 2 263-264
16 Director de Administracion | 1 265 Jefe U Proyectos
17 Asistente Administrativo Il 1 266
OFICINA DE MANTENIMIENTO
18 Director de Administracién lll 1 267 Jefe de Oficina
19-20 [Asistente Adminstrativo Il 2 268-269
21 Director de Administracion | 1 270 J.U.Planta Fisica
22 Técnico Administrativo Il 1 271
23-33 [|Chofer llI 11 272-282
34-35 [Mecanico lll 2 283-284
36-37 [Electricista lll 2 285-286
38-52 |Artesano Il 15 287-301
OFICINA SERVICIOS GENERALES S.L.
53 Director de Administracion Ill 1 302 Jefe de Oficina
54 Director de Administracién | 1 303 J.U.Sumin.y Cont.
168-230 |Trabajador de Servicio Il 63 304-366

OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA




UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
OFICINA GENERAL DE RACIONALIZACION

VL. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGOS

DEL DIRECTOR GENERAL DE INFRAESTRUCTURA

Es el responsable de formular los lineamientos de accion en las actividades

relacionadas a la ejecucion de obras, elaboracion de proyectos y el

mantenimiento de las instalaciones, mobiliarios y equipos.

DIRECTOR GENERAL:

a)

b)

g)

Formular los lineamientos de accion en las actividades relacionadas a la
ejecucion de las obras de infraestructura y mantenimiento e implementar los
mobiliarios y equipo.

Formular los planes, programas y proyectos a desarrollar en la Oficina General
de Infraestructura y Mantenimiento

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con las obras
de infraestructura y de servicios de mantenimiento que brinda la universidad.
Asesorar a la Alta Direccidn en aspectos relacionados a proyectos y obras.
Conducir y controlar la ejecucion de las obras y proyectos a realizar en la
universidad.

Realizar estudios de ingenieria y proyectos de infraestructura.

Cumplir otras funciones en el ambito de su competencia.

SECRETARIA IV

a)

b)

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion recibida y
remitida de la Oficina en forma organizada y sistematizada.

Elaborar y redactar con criterio propio los documentos administrativos de acuerdo
a indicaciones generales.

Realizar el despacho de los documentos administrativos, ingresados a la Oficina y
atender llamadas telefonicas

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
Oficina, preparando periédicamente los informes de situacion.

Atender el teléfono, efectuar llamadas y concertar citas y/o reuniones.

Concertar reuniones con las comisiones de trabajo a nivel interno y externo.
Atender al personal y publico en general en asuntos relacionados con la Oficina.

Prestar apoyo secretarial a las unidades que conforman la Oficina General.

OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA 9



UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
OFICINA GENERAL DE RACIONALIZACION

i)

Cumplir otras funciones relacionadas al cargo que le asigne el Director General.

TECNICO ADMINISTRATIVO il

a)

b)
c)
d)

e)

Ejecutar y coordinar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y
archivo de documentos.

Participar en la programacién de actividades administrativas.

Participar en la elaboracién de documentos técnicos administrativos.

Presentar informes relacionados al area de su competencia cuando se requiera

Otras que le asigne el Director o Jefe Inmediato superior

OFICINISTA 1l

a)

b)
c)
d)

e)

Participar en la programacién de actividades administrativas, en reuniones y
comisiones de trabajo.

Participar en la elaboracién de documentos de gestion administrativos.

Absolver consultas del area de su competencia.

Analizar y emitir opinion sobre expedientes puestos a su consideracion.

Otras que le asigne el Director O Jefe Inmediato superior

OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA 10



UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
OFICINA GENERAL DE RACIONALIZACION

OFICINA DE INFRAESTRUCTURA

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Il : Director de la Oficina de Infraestructura

a) Planificar, organizar, dirigir y evaluar la ejecucion de la Oficina de Infraestructura.

b) Asesorar a la Alta Direccién en materia de ejecucion y conservacion de obras de
infraestructura.

¢) Conducir y dirigir la ejecucion de obras de refaccion o restauracion de ambientes
universitarios.

d) Supervisar la aplicacién de normas técnicas y lineamientos de ejecucion de obras
de infraestructura.

e) Participar en la elaboracion del Planes Estratégico y Operativos de la Oficina
General

f) Coordinar con la Oficina de Proyectos sobre la aplicacion de los estudios

g) Otras que le asigne el Director.

INGENIERO I

a) Ejecutar programas de construccion, reconstruccion, ampliacion, mantenimiento.

b) Proponer nuevas técnicas de ejecucion y mantenimiento de obras

c) Supervisar, evaluar e informar sobre los avances de ejecucion de obras.

d) Brindar asistencia técnica necesaria para la ejecucion y refaccion de obras
programadas.

e) Otras que le asigne el Director o Jefe Inmediato superior

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

a) Efectuar estudios o investigaciones sobre normas de infraestructuras

b) Analizar expedientes y formular o emitir informes

c) Elaborar e interpretar cuadros y resumenes variados

d) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad

e) Ofras que le asigne el Director o Jefe Inmediato superior.

TECNICO ADMINISTRATIVO I
a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,

clasificacion, verificacion y archivo de los documentos y ingresas y salen de la

OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA 11
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Oficina.

b) Brindar apoyo secretarial y realizar el tramite documentario de los documentos
que ingresan a la Oficina

c) Participar en la programacion de actividades técnico administrativas, reuniones y
comisiones de trabajo de la Oficina de Infraestructura.

d) Participar en la elaboracién de informes documentarios.

e) Absolver consultas de caracter técnico de la Oficina de Infraestructura.

f) Analizar y emitir opinién técnica sobre documentacién puestos a su consideracion.

g) Atender al publico en asuntos relacionados con la Oficina de Infraestructura

h) Otras que le asigne el Director o Jefe Inmediato superior.

OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA 12



UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
OFICINA GENERAL DE RACIONALIZACION

OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Il : Director de Estudios y Proyectos

a)

b)

c)

d)

)
k)

Planificar, organizar, dirigir y evaluar el estudio de proyectos de obras y
arquitectura a corto, mediano y largo plazo

Participar en la elaboracion de expedientes Técnicos para la ejecucion de obras
ya sea por administracion directa o por contrato.

Participar en la elaboracion de expedientes Técnicos para la ejecucién de obras
no programadas a solicitud de las diferentes Facultades, Direcciones Generales y
Centros de Produccién

Participar en la formulacion del Planes estratégicos y Operativos de la Oficina
General

Disefiar y/o proyectar diversas obras de construccion.

Supervisar los trabajos topograficos en el campo para el diseio de los
expedientes y planos.

Programar y evaluar los estudios de disefo y proyectos a ejecutarse.

Verificar la elaboracién de estudios por terceros para la ejecucion de obras.
Participa en la entrega de los terrenos para estudios o para la ejecucién de obra
Participa en la recepcion de obra.

Otras funciones que le asigne el Director

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

a)

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo de la documentacion que ingresa y sale de la
Oficina

Brindar informacién relativa al area de su competencia.

Ejecutar actividades técnicas de la oficina de Estudios y Proyectos.
Atender al personal y publico en general en asuntos relacionados con la Oficina.
Apoyar en los trabajos técnicos a las unidades que conforma la Oficina

Brindar apoyo secretarial y de tramite documentario a la Oficina.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA 13
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DIRECTOR DE ADMINISTRACION | : Jefe Unidad de Estudios

a) Elaborar los proyectos de inversion para la ejecucién de obras de construccion y
refaccion.

b) Disenar y/o proyectar diversas obras de arquitectura.

c) Ejecutar expedientes técnicos para la ejecucién de obras.

d) Presentar informes sobre el desarrollo de las actividades a su cargo.

e) Efectuar trabajos topograficos en el campo.

f) Realizar inspecciones previas in situ para la ejecucion de obras u otros.

g) Otras que le asigne el Director o Jefe Inmediato.

INGENIERO I

a) Programar, organizar y ejecutar trabajos de investigacion, proyectos y programas
de ingenieria.

b) Elaborar proyectos de programas de instalacion de agua y desague.

c) Elaborar programas de electrificacién en la ejecucion de obras.

d) Realizar estudios sobre resistencia de suelos, materiales estableciendo sus
costos.

e) Proponer nuevas técnicas de ejecucion y mantenimiento de obras.

f) Otras que le asigne el Director o Jefe Inmediato.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

a) Analizar y emitir opinion sobre expedientes.

b) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
c¢) Elaborar dibujos en programas informaticos para los proyectos

d) Dibujar y/o desarrollar plnos diversos de arquitectura, ingenieria y otros
e) Elaborar hojas de metrados

f) Efectuar trabajos de dibujo topografico interpretando datos técnicos

g) Modificar escalas de diferentes graficos.

h) Brindar apoyo en el manejo de equipos de impresién

f) Otras funciones que le asigne el Director o Jefe inmediato.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION I : Jefe Unidad de Proyectos
a) Establecer prioridades de proyectos de Infraestructura.
b) Estudiar y aprobar disefios y/o proyectos de arquitectura.

c) Elaborar proyectos y expedientes técnicos

OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA 14
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d)

g)

h)

i)

Programar y elaborar el costo de ejecucion, control y evaluacion de programas de
construccion de obras. En coordinacién con la unidad de Estudios

Participar en la formulacion, ejecucion, control y evaluacion de programas de
construccion de obras

Detallar caracteristicas de los materiales necesarios para la ejecucion y refaccion
de obra.

Elaborar presupuestos, formula de reajuste y programas de desembolso
mensuales

Coordinar para la obtencién de la Licencia de construccidon de las obras a
ejecutarse con los érganos rectores.

Otras funciones que le asigne el Director.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

a)
b)
c)
d)

h)

Analizar, estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes

Coordinar y ejecutar actividades de la especialidad.

Participar en comisiones y/o reuniones en asuntos de la especialidad.

Realzar cotizaciones de equipos, materiales e insumos de construccion para la
elaboracion del presupuesto referencial.

Realizar trabajos topograficos

Archivar, custodiar y mantener los planos de las diferentes locales de la
institucion

Archivar custodiar y mantener los expedientes técnicos de los diversos proyectos
de obras realizados

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA 15
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OFICINA DE MANTENIMIENTO

DIRECTOR ADMINISTRACION Il : Director de Mantenimiento

a) Planificar, organizar, dirigir y evaluar la ejecucion de las actividades
mantenimiento y reparacién y confeccion de los servicios de carpinteria, mecanica
en general, y transporte y otros.

b) Supervisar la ejecucién de las actividades de mantenimiento y reparacién para un
servicio optimo

c) Participar en la elaboracion de planes estratégicos y operativos de la Oficina
General

d) Coordinar con las dependencias para determinar la relacion de materiales
necesario los costos y su adquisicion

e) Otras que le asigne el Director o Jefe Inmediato superior.

TECNICO ADMINISTRATIVO

a) Ejecutar y coordinar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y
archivo de documentos.

b) Participar en la elaboracion de documentos técnicos administrativos..Orientar a
usuarios sobre servicios y/o informacién de brinda la Oficina.

¢) Brindar apoyo a las areas que conforma la Oficina de mantenimiento

d) Otras que le asigne el Jefe Inmediato superior.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION | Jefe de la Unidad de Planta Fisica

a) Coordina sobre el uso racional de los ambientes fisicos

b) Realizar diagnodsticos situacionales de los ambientes fisicos destinados a la
gestion administrativa

¢) Coordinar la distribucion y/o asignacion de ambientes con fines académicos y
administrativos

d) Brindar apoyo técnico a la unidad de Control patrimonial

e) Participar en el inventario de Inmuebles de la UNICA.

f) Coordinar para la ejecucion de obras de mantenimiento y reparaciones

g) Participar en la elaboracion del planes estratégicos y operativos de la Oficina

OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA 16
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h) Otras que le asigne el Director o Jefe Inmediato superior.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il Responsable de Transporte

a) Coordinar y formular los planes de Mantenimiento preventivo de las unidades
moviles de la Universidad

b) Planificar el uso racional de las unidades moviles, para toda la institucién

c) Dirigir y controlar la programacioén y ejecucién de actividades del area a su cargo.

d) Efectuar mantenimiento y reparacion mecanicas y eléctricas complejas de
vehiculos a su cargo

e) Emitir informes técnicos especializados.

f) Otras funciones que ele asigne el jefe inmediato.

CHOFER 1l

a) Conducir vehiculos motorizados y otras unidades de transporte

b) Realizar viajes interprovinciales y en zonas urbanas.

c) Efectuar el mantenimiento y reparacién de vehiculos a su cargo de acuerdo a su
capacidad.

d) Velar por la conservacién y mantenimiento de vehiculos asignados.

e) Prestar servicios adecuados, oportunos y eficientes.

f) Otras que le asigne el Director o Jefe Inmediato.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il Responsable de Maestranza

a) Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de mecanica en general,
soldadura, carpinteria, circuitos eléctricos y otros

b) Realizar trabajos de reparacion y mantenimiento de maquinas y equipos diversos
relacionados a su campo de accion

c¢) Coordinar la adquisicion de herramientas e insumos para los trabajos de
confeccion, mantenimiento y/o reparaciones.

d) Velar por el mantenimiento y uso adecuado de los equipos y demas maquinarias
a su cargo.

e) Otras que le asigne el Director o el Jefe Inmediato.

OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA 17
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MECANICO Il

a)

b)

Ejecutar labores técnicas de instalacién, revision y reparacion de equipos
mecanicos electronicos.

Inspeccionar motores electrénicos de bombeo y equipos diversos garantizando el
normal funcionamiento.

Formular recomendaciones y mantenimiento preventivo.

Determinar las necesidades de materiales, repuestos, accesorios y similares.
Realizar célculos de suministros, repuestos para el mantenimiento de equipos.

Otras que le asigne el Director o Jefe inmediato.

ELECTRICISTAII

a)

b)
c)

d)

e)

Ejecutar labores de instalacion, reparacion y mantenimiento de circuitos y equipos
eléctricos.

Verificar y opinar sobre los sistemas de suministros de energia eléctrica.

Planificar y programar el mantenimiento preventivo de equipos y motores
eléctricos.

Presentar informes técnicos sobre el avance y funcionamiento de instalaciones
eléctricas.

Otras que le asigne el Director o el Jefe inmediato

ARTESANO llI

Gasfitero

a)
b)

c)

d)

Disefiar, ejecutar y supervisar trabajos de gasfiteria.

Realizar la instalacion y reparacién de las tuberias y servicios sanitarios de la
Universidad.

Determinar las necesidades de adquisicion de materiales, repuestos, accesorios y
costos respectivos.

Planificar y programar el mantenimiento preventivo de instalaciones y servicios
sanitarios.

Llevar el control de los materiales, accesorios, herramientas y maquinarias a su
cargo.

Otras que le asigne el Director o el Jefe Inmediato.
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Albaiil

a) Ejecutar trabajos de refaccién y construccion de ambientes sanitarios (bafios |,
urinarios)

b) Determinar el costo y los materiales a utilizar asi como equipos y herramientas.

¢) Mantener en buen estado los ambientes fisicos de la Universidad.

d) Presentar informes sobre la necesidad de refaccion de ambientes.

e) Responder por la pérdida de maquinarias, equipos y demas materiales a su cargo.

f) Otras que le asigne el Director o Jefe Inmediato.

Carpintero

a) Disefar y confeccionar trabajaos artesanales de madera y similares.

b) Ejecutar labores especializadas de carpinteria y similares.

c) Efectuar trazados o disefar y realizar el corte de las maderas.

d) Realizar trabajos de pintura y laqueado.

e) Calcular costos y materiales a utilizar.

f) Otras que le asigne el Director o Jefe Inmediato.

Soldador

a) Disefar y confeccionar trabajos artesanales de metal.

b) Garantizar un servicio 6ptimo en trabajos de reparacién y fabricacion de puertas,
ventanas y mobiliarios metalicos.

c) Calcular costos y materiales a utilizar.

d) Conducir y evaluar el movimiento del taller de soldadura eléctrica y autdgena.

e) Otras que le asigne el Director o Jefe Inmediato.

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Il : Director Servicios Generales

a) Planificar, organizar, dirigir las actividades de los servicios de jardinera y

limpieza en los ambientes fisicos de la Universidad.

b) Supervisar y verificar el estado de conservacion y/o limpieza de los locales

c) Dictar disposiciones convenientes para la instalacion, mantenimiento y

conservacion de las areas verdes en los diferentes locales de la universidad
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d) Preparar los cuadros de actividades a realizar y su distribucion entre el personal
a su cargo por turnos de trabajo.
e) Elaborar y evaluar los Planes estratégicos y operativos de la oficina a su cargo.
f) Otras funciones que le asigne el jefe
DIRECTOR DE ADMINISTRACION I :Jefe de Unidad de Suministros
a) Proporcionar los materiales y equipos necesarios para la higiene y mantenimiento
de los servicios y locales y Universidad.
b) Presentar el cuadro de necesidades de los materiales de conservacion, higiene y
jardineria.
c) Llevar actualizado el kardex de materiales que ingresan y salen
d) Mantener y custodiar los materiales de limpieza y otros asignados
e) Participar en las comisiones de trabajo

f) Otras funciones que el asigne el jefe inmediato.

TRABAJADOR DE SERVICIO |

a) Ejecutar labores de limpieza y desinfeccion de ambientes académicos,
administrativos, sanitarios, equipos de oficina y otros.

b) Cultivar y conservar jardines y areas verdes

c) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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