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Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria.

Unidad Universitaria Campus Tijuana.

Nivel del puesto: v

Nombre de la categoria del puesto:  Administrador. (283)

Jefe inmediato: Director.

Subordinados inmediatos: Auxiliar de la Administracion.
Responsable de Soporte Técnico.
Responsable de Laboratorios Especializados.
Responsable de Laboratorios y Aimacén.

Conserje.
Subordinados mediatos: Almacenista.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de la
Institucion.

Alumnos.

Pdablico en general.

Funcién genérica:

Administrar los recursos fisicos y financieros de la Facultad realizando todos los
tramites de gestion, documentacién, resguardo, conservacién y mantenimiento,
necesarios ante las distintas dependencias administrativas de la institucién siguiendo la
normatividad federal, estatal e institucional aplicable, asi como programar, supervisar y
evaluar las actividades del personal a su cargo.
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Funciones especificas:

1.

10.
11.

T2

13.

Tener bajo su dependencia al personal administrativo y de servicios de la Facultad
que le sea asignado por el Director, con sujecion a las normas laborales aplicables.

Efectuar oportunamente la gestién de los recursos materiales y financieros, asi
como los servicios que requiera la Facultad para su funcionamiento, con base en el

presupuesto autorizado y sus ingresos propios.

Vigilar el uso y la conservacion de las edificaciones e instalaciones de la Facultad, y
llevar un control de las mismas.

Facilitar y controlar el uso del mobiliario, del material y el del equipo didactico
disponibles para el desempefio de las labores académicas y administrativas.

Planear, conjuntamente con el Director, las actividades y recursos necesarios en la
operacion de la Facultad.

Elaborar, junto con el Subdirector, el proyecto de presupuesto de la Facultad, y
presentarlo al Director para su examen y aprobacion.

Llevar el control del ejercicio del presupuesto autorizado y el de ingresos propios,
de acuerdo con la normatividad y las politicas institucionales en vigor, y
proporcionar al Director un reporte de operacion con la periodicidad que éste lo

requiera.

Elaborar y mantener actualizado el control patrimonial de los bienes asignados a la
Facultad.

Evaluar, conjuntamente con el Director, la pertinencia de aplicacion y tiempos de
operacion de los recursos, y proponer las modificaciones que se requieran para la
mejor operatividad de los procesos administrativos.

Mantener actualizado el Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facuitad.

Presentar al director un informe semestral de las actividades realizadas.

Proponer para su aprobacion a la Direccion, el programa de presupuesto anual en
base a las necesidades de la Facultad conjuntamente con la Subdireccién.

Mantener actualizados los procedimientos relativos a las funciones de su area,
fijando estrategias y medios que promuevan la calidad, eficiencia y transparencia.

3-403-22-33
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14,

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21,

22

23.

24,

25,

26.

27.

Tramitar ante la dependencia correspondiente los recursos que requiera la Facultad
para su funcionamiento con base a los programas.

Vigilar la conservacion del activo fijo con que cuenta la facultad, asi como llevar a
cabo un adecuado control del mismo y autorizar con su firma todos los documentos

que por naturaleza asi lo requieran.

Brindar atencion a todas las personas que deseen tratar asuntos de su
competencia.

Llevar el control del ejercicio del presupuesto y de los programas, a través de los
flujos trimestrales, disponibilidad mensual y analisis comparativos.

Elaborar los cambios de disponibilidad mensual y presentarlos al Director para su
aprobacion.

Asesorar la toma de decisiones de la Direccién, Subdireccion y Coordinaciones de
area relativas a la normatividad aplicable al ejercicio presupuestal.

Asistir en cualquier actividad de caracter operativo que resuelva necesidades
requeridas para el buen funcionamiento de la Facultad.

Supervisar la correcta y oportuna aplicaciéon y comprobacion de los gastos que en
la Facultad se llevan a cabo.

Supervisar el control administrativo y contable de los proyectos de investigacion con
financiamiento, la gestion de los recursos y elaborar los informes financieros

comprometidos.
Firmar en su caso, el convenio para la asignacién de recursos.

Dar las facilidades necesarias para llevar a cabo las auditorias solicitadas por la
fuente de financiamiento y atender las observaciones que de ellas se deriven.

Verificar que se proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario
para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Asistir y promover la participacién del personal a su cargo en los programas de
capacitacion, asi como asignar y supervisar actividades especificas al personal a su

cargo.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
3-403-22-33
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28. Brindar la asesoria contable y financiera en la gestion de convenios, programas de
educacion continua, y demas actividades sustantivas de la Facultad.

29. Verificar que se realicen todas las gestiones necesarias en la contratacion de

personal administrativo y académico.

30. Participar en la logistica y organizacion de eventos que organice la Facultad.

31. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo,
ademas de las que le confiera la normatividad universitaria o le sean

encomendadas expresamente por el Director.

Requisitos minimos:

- Tener experiencia minima de dos afios en las areas basicas de la administracion.

- Ser reconocido como persona honorable y prudente, y no haber sido sancionado por

infracciones graves a la normatividad universitaria.

-  No desempefiar cargo administrativo alguno en la Universidad o cualquier otra
ocupacion que sea incompatible con su cargo, de acuerdo con el Estatuto General

de la Universidad.

- Tener formacién profesional en el area econémica, contable, administrativa o afin.
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