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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:
	Coordinación de Servicios Generales

	UNIDAD:  
	N/A

	AREA :   
	Asistente Administrativo del Proceso de Administración de la Infraestructura


	Nombramiento
	Categoría

	Asistente Administrativo del Proceso de Administración de la Infraestructura
	“C”

	Definición
	Clave

	Técnico Administrativo
	N/A


	Descripción institucional:

	Lograr una administración de calidad altamente eficiente, automatizada y con un enfoque destinado a la satisfacción de los usuarios


	Escolaridad
	Ideal:  Licenciatura
	Preferente: Formación en el Área Económica-Administrativa

	Formación:


	· Conocimientos del Software, Office con dominio de Excel.



	Experiencia
	· Mínima de un año.


	Habilidades:
	Habilidad
	Nivel

	
	· Liderazgo
· Trabajo en Equipo

· Comunicación 

· Planificación y Organización 

· Capacidad de decisión

· Iniciativa 

· Evaluación 

· Análisis de Problemas 
	Intermedio
Avanzado

Avanzado

Avanzado

Avanzado

Avanzado

Avanzado

Avanzado



	Actividades Principales



· Realizar los trámites y servicios administrativos con la calidad y eficacia necesarias para garantizar un modelo de gestión que permita el desarrollo óptimo de las funciones sustantivas de la Institución.
· Apoyar para que los procesos de gestión institucional se realicen con la calidad y oportunidad adecuada.

· Ofrecer servicios administrativos de calidad a los alumnos, personal docente, directivo de la red y a usuarios externos.

· Apoyar de manera general en las actividades y servicios administrativos.

· Revisar, clasificar y registrar la documentación e información relacionada con los servicios que presta.
· Elaborar contratos.

· Atender las necesidades de información y servicios administrativos de sus usuarios internos y externos, relacionados con su ámbito de competencia.
	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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