UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS - SGC
GUIA DE COMPETENCIA PARA EL SGC

REPRESENTANTE DEL SECRETARIO O JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

1.0 FUNCION: Representante del Secretario o Jefe de unidad administrativa.

2.0 PROPOSITO DE LA FUNCION: Apoyar al Secretario o Jefe de unidad administrativa en el seguimiento de
actividades generales del sistema de gestidn de la calidad (SGC) y ser en enlace de comunicacioén entre la
secretaria o unidad administrativa y el proceso de Gestién de la calidad.

3.0 PERFIL DE LA COMPETENCIA:

Criterio de competencia Evidencia
Li i f
. |cenc_|atu_ra .pre erent’emente , _y/o Titulo o cédula profesional, certificado de
Escolaridad experiencia acreditada en dreas econémico- i L .
. . estudios o historial académico.
administrativas.
. - Curriculum vitae, carta de recomendacién,
Experiencia Haber colaborado al menos un afio en

laboral especifica

secretarias o unidades administrativas.

constancias u sustente su

actividad laboral.

otro que

Conocimientos

e Planeacion.

e Analisis de datos.

e Manejo de sistemas institucionales.

e Sistema de gestién de la calidad de las
SyUA’s.

Constancias y registros que demuestren
los conocimientos.

FO2 GM-CH 01 — Evaluacién de la
competencia del personal

e Liderazgo.
e Comunicacién.
e Negociacion.

FO2 GM-CH 01 — Evaluacién de la

Habilidades e Manejo de conflictos. .
o competencia del personal
e QOrganizacion.
e Trabajo en equipo
e Manejo de paqueteria de Office.
e Actitud de servicio.
e |niciativa.
. e Participativo. FO2 GM-CH 01 — Evaluacién de la
Actitudes .
e Responsable. competencia del personal
e Solidario.
e Adaptacién al cambio.
Elabord Dr. Fernando A. Cérdova Calderon Responsable del proceso de gestion de la calidad
Revisd C.P. Martha Castro Gutiérrez Representante de la subcomisién técnica
Autorizé Dr. Gustavo Gonzélez Bonilla Representante de la direccion

GC-CH 06

Revision: 01

Entrada en vigor: 01/07/2018

Pdgina | 1de 3



GUIA DE COMPETENCIA DEL REPRESENTANTE DEL SECRETARIO O JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

4.0 RESPONSABILIDADES

1. Proponer al Secretario o Jefe de unidad administrativa el programa anual de actividades para el
mantenimiento del SGC en la SyUA, con base en el Programa de trabajo anual del SGC emitido por el
Representante de la direccién.

2. Apoyar al Secretario o Jefe de unidad administrativa en la coordinacién y seguimiento de las actividades
del SGCy mantenerlo informado sobre los resultados alcanzados.

3.  Recopilar e integrar la informacién proporcionada por los responsables de los procesos basicos, sobre el
analisis de los resultados del desempefio de los procesos.

4. Apoyar en la Revision por la direccidon especifica y dar seguimiento a los acuerdos derivados de la misma.
5. Apoyar en el disefio y difusion de materiales de comunicacion del SGC en la entidad o dependencia.

6. Apoyar en la convocatoria a las reuniones trimestrales y a otras reuniones de trabajo relacionadas con
aspectos del SGC en la SyUA, elaborar las minutas, distribuirlas a los asistentes y dar seguimiento a los
acuerdos tomados.

7. Fungir como enlace entre la SyUA vy el personal del proceso de Gestién de la calidad para la planeacion,
realizacion y seguimiento de las actividades relacionadas con el mantenimiento del SGC, tales como las
visitas técnicas, auditorias internas y externas, eventos de capacitacion, comunicacién de directrices,
programas y proyectos, entre otras; y mantener informado al personal de las SyUA’s que participa en el
SGC, sobre dichas acciones.

8. Coordinar la aplicacién de los cuestionarios de evaluacion del ambiente de trabajo, al personal que
participa en el SGC de la SyUA; recopilar y registrar la informacion e informar al Secretario o Jefe de
unidad administrativa sobre los resultados obtenidos.

9. Participar en reuniones de trabajo sobre asuntos de gestidn de la calidad para las que sea convocado por
el Representante de la Direccidn o el Responsable del proceso de gestién de la calidad.

10. Mantener y mejorar los mecanismos de comunicacion e interaccion con los otros procesos del sistema a
nivel especifico, a fin de que la SyUA incremente su capacidad de respuesta a las necesidades presentes y
futuras de los usuarios.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

La descripcién de actividades esta declarada en los documentos del SGC.
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GUIA DE COMPETENCIA DEL REPRESENTANTE DEL SECRETARIO O JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

6.0 CONTROL DE CAMBIOS

NUumerode Fecha de entrada

" . Motivo del cambio
revision en vigor

00 01/01/2018 Adecuacion del documento por actualizacion del SGC.

Se ajustan los conocimientos y habilidades; se hace referencia al F02 GM-CH
01 01/07/2018 01 — Evaluacién de la competencia del personal; se eliminan los atributos
personales y se incluyen las actitudes.

7.0 ANEXOS

No aplica.
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