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	Código

	FR-APR-PPM-03

	Revisión No.

	4

	Fecha de revisión

	28 de abril de 2017

	Nivel de confidencialidad

	2



	DEPENDENCIA:
	Secretaría Administrativa

	COORDINACIÓN:
	Servicios Generales

	UNIDAD:  
	N/A

	AREA :   
	N/A


	Nombramiento
	Categoría

	Coordinador de Área
	“A”

	Definición
	Clave

	Coordinador de Servicios Generales
	N/A


	Descripción institucional:

	Son atribuciones de la Coordinación de Servicios Generales del Centro Universitario, las

siguientes:

I. Proponer las medidas que contribuyan al mejor desempeño en la prestación de los servicios

encomendados;

II. Promover y gestionar la adquisición de los recursos materiales solicitados por las instancias que

integran el Centro;

III. Coordinar la prestación de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes muebles e inmuebles del Centro;

IV. Elaborar el proyecto anual de adquisiciones que sea de competencia del Centro y supervisar su

correcta ejecución;

V. Promover, y en su caso participar en la integración del Comité de Compras y Adquisiciones del

Centro;

VI. Proponer y supervisar la ejecución del Programa de Mejoramiento de la planta física del Centro;

VII. Coordinar los servicios de intendencia;

VIII. Llevar el registro y vigilar el debido uso de los bienes adscritos al Centro, dando cuenta a la autoridad competente; y

IX. Las demás que determine la normatividad aplicable


	Escolaridad
	Ideal:  Licenciatura
	Preferente:  Formación en el área Económico-Administrativas y/o Ingenierías o Arquitectura

	Formación:


	· Conocimiento del paquete OFFICE, suite ADOBE, COREL, AUTODESK y demás software necesario para el buen desempeño de sus actividades

· Conocimiento de la Normatividad Universitaria aplicable,

· Conocimiento de la los procesos de mantenimiento y habilitación de espacios físicos.

· Haber recibido capacitación en la elaboración de proyectos de prevención y en la gestión de recursos.

	Experiencia
	3 años

	Habilidades:
	Habilidad
	Nivel

	
	· Liderazgo

· Trabajo en equipo

· Comunicación

· Planificación y Organización

· Capacidad de decisión

· Iniciativa

·  Evaluación

· Análisis de problemas


	Avanzado

Avanzado

Avanzado
Avanzado

Avanzado

Avanzado

Avanzado

Avanzado


	Actividades Principales



	Proponer el plan maestro de la infraestructura

Coordinar el mantenimiento y conservación de las instalaciones físicas

Coordinar los servicios de intendencia y las labores de mantenimiento
Coordinar y promover la adquisición de los recursos materiales

Proponer los proyectos arquitectónicos, servicios relacionados  y la supervisión y control de obra

Brindar seguridad a instalaciones, equipos y usuarios del Centro Universitario de la Costa Sur

Organizar las compras y los suministros de los insumos básicos para el desarrollo de las actividades de los docentes, los administrativos y de servicios

Elaborar los proyectos de desarrollo de la planta física del Centro y apoyar la gestión de las compras de todas las áreas del Centro

Mantener el inventario y los resguardos de los equipos propiedad de la Institución.
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