UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS - SGC
GUIA DE COMPETENCIA PARA EL SGC
SECRETARIO O JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

1.0 FUNCION: Secretario o Jefe de unidad administrativa.

2.0 PROPOSITO DE LA FUNCION: Colaborar con el Titular de la entidad o dependencia universitaria en la
planeacion, organizacion y en el establecimiento de los sistemas, normas y procedimientos tendientes a
optimizar los recursos humanos financieros y materiales, a fin de facilitar el cumplimiento de sus objetivos
y metas.

3.0 PERFIL DE LA COMPETENCIA:

Criterio de competencia Evidencia
Nivel licenciatura titulado, preferentemente, | _, , . -
. , . P - ) Titulo o cédula profesional, certificado de

Escolaridad en areas econdmico-administrativas o ) o -

. o estudios o historia académica.
ingenierias.

Experiencia laboral
especifica

Tres afios de antigliedad como responsable
de al menos dos de los cuatro procesos
basicos de la secretarfa o unidad
administrativa o en puesto administrativo
similar fuera de la UNAM.

Curriculum vitae, carta de recomendacion,
constancias u otro que sustente su
actividad laboral.

Conocimientos

e Planeacion estratégica.

e Gestidn de riesgos.

e Administracion de proyectos.

e Herramientas de analisis.

e Construccién de indicadores.

e Técnicas estadisticas.

e Herramientas de solucién de problemas.

e Evaluacion del Desempefio.

e Toma de decisiones.

e Normatividad institucional.

e Gestién de recursos humanos.

e Gestién por competencias.

e Seguridad e Higiene.

e Manejo del presupuesto UNAM.

e Reglamento de transparencia de la
UNAM.

e (Codigo de ética de la UNAM.

e Instrumentos archivisticos.

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

Constancias o registros que demuestren
los conocimientos.
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GUIA DE COMPETENCIA DEL SECRETARIO O JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

Criterio de competencia Evidencia
e liderazgo.
e Pensamiento analitico.
e Comunicacion.
e Negociacién. FO2 GM-CH 01 — Evaluacién de la
e Manejo de conflictos. competencia del personal
e Organizacion.
e Trabajo en equipo
e Manejo de paqueteria de office.
e Proactivo.
e Resolutivo.
e Comunicador.
Actitudes e Motivador.
e Incluyente.
e Adaptacién al cambio.
e Honesto.

Habilidades

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

4.0 RESPONSABILIDADES

Dar cumplimiento a los objetivos de la calidad establecidos a nivel institucional, y en su caso, a los
establecidos a nivel especifico.

2. Elaborar el Plan de trabajo administrativo considerando el analisis del contexto de la secretaria o unidad
administrativa

3. Integrar el anteproyecto de presupuesto anual conforme a las politicas institucionales y a la deteccién de
necesidades de la entidad o dependencia.

4. Asegurar que en todos los niveles de la SyUA se comunica y toma conciencia de:

e |3 politica de la calidad.

e |os objetivos de la calidad institucionales y especificos.

e larelevanciay laimportancia de sus actividades individuales y cémo éstas contribuyen a la mejora del
desempefio administrativo y la consecucién de los objetivos de la calidad.

e las implicaciones y riesgos del incumplimiento de los requisitos, las necesidades de los usuarios vy la
normatividad UNAM.

e |aautoridad y responsabilidad del personal que participa en la SyUA.

e |a importancia de dar atencion a los requerimientos de informacién solicitados por la Unidad de
Transparencia, via el enlace designado en cada entidad o dependencia.

5. Asumir la responsabilidad y obligacion de rendir cuentas con relacion al desempefio administrativo de la
SyUA.

6. Asegurar la integraciéon de los requisitos y procesos del Esquema de Desempefio administrativo.
7.  Promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgos.

8. Asegurar que los recursos necesarios para la operacion del SGC estén disponibles.
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9. Asegurar que la SyUA logre los resultados previstos.
10. Comprometer, dirigir y apoyar al personal para que contribuya con el desempefio administrativo.
11. Promover la mejoray el enfoque en el aumento de la satisfaccion del usuario.

12. Apovyar otros roles pertinentes de la SyUA, para demostrar su liderazgo en la forma en la que aplique a sus
areas de responsabilidad.

13. Realizar, en conjunto con los responsables de los procesos basicos, el diagndstico de necesidades de
capacitacion al personal adscrito a la SyUA, a fin de determinar el programa anual de capacitacién,
tendiente a desarrollar, fortalecer y actualizar las competencias del personal participante.

14. Evaluar la competencia del personal que participa en el SGCy asegurar su capacitacion y actualizacion.

15. Realizar las revisiones por la direccién, conforme a lo programado, para analizar y evaluar los resultados
del desempefio del SGC en la entidad o dependencia.

16. Notificar al Representante de la direccion cualquier cambio (personal, instalaciones, sistemas
informaticos, etc.) que pueda afectar la integridad del SGC a nivel institucional.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

La descripcién de actividades esta declarada en los documentos del SGC.

6.0 CONTROL DE CAMBIOS

Numerode Fecha de entrada Motivo del cambio

revision en vigor

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

Se cambia la referencia del formato DNC-01 de la DGPE por el F02 GM-CH 01 —
Evaluacion de la competencia del personal, se homologan los conocimientos y

01 01/07/2018 habilidades con base en lo establecido en el Manual de operacion del proceso. Se
eliminan los atributos personales y se incluyen las actitudes.
7.0 ANEXOS
No aplica.
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