[image: image1.png]


[image: image2.jpg]0000000000000 00000¢





	Código

	FR-APR-PPM-03

	Revisión No.

	4

	Fecha de revisión

	28 de abril de 2017

	Nivel de confidencialidad

	2



	DEPENDENCIA:
	Centro Universitario de la Costa Sur

	COORDINACIÓN:
	Coordinación de Tecnologías para el Aprendizaje

	UNIDAD:  
	N/A

	AREA :   
	N/A


	Nombramiento
	Categoría

	Técnico Administrativo “D”
	“D”

	Definición
	Clave

	Apoyo administrativo – Servicios a usuarios
	N/A


	Descripción institucional:

	Técnico de apoyo para la prestación de servicios a usuarios en la Coordinación de Tecnologías para el Aprendizaje.


	Escolaridad
	Ideal: Licenciatura, mínimo bachillerato
	Preferente: Formación básica e intermedia en informática y en atención al cliente.

	Formación:


	· Conocimiento y manejo de equipos de cómputo.

· Manejo y administración de bases de datos.

· Conocimiento básico-intermedio en paquetería de Microsoft Office.

· Conocimiento de programas operativos y financieros.

· Administración de recursos humanos

	Experiencia
	Mínimo 2 años.

	Habilidades:
	Habilidad
	Nivel

	
	· Liderazgo

· Trabajo en equipo

· Comunicación

· Planificación y Organización

· Capacidad de decisión

· Iniciativa

·  Evaluación

· Análisis de problemas
	Básico

Avanzado

Avanzado

Avanzado

Básico

Avanzado

Básico

Básico


	Actividades Principales


	a) Organizativa o gestión:

1. Responsable operativo de la administración de los recursos financieros de ingresos propios y presupuesto anual de la CTA.

2. Responsable de la atención a usuarios en la CTA.

	b) Operacional:

1. Apoyo administrativo a la Coordinación.


	El presente documento es de carácter confidencial de uso controlado, por lo que está prohibida su reproducción parcial o total para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisión (página 1), se trata de una copia no controlada.
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