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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 Académica

	COORDINACIÓN:
	Coordinación de Servicios Académicos

	UNIDAD:  
	N/A

	AREA :   
	Coordinación de Servicios Académicos


	Nombramiento
	Categoría

	Auxiliar Administrativo
	N/A

	Definición
	Clave

	Auxiliar Administrativo de Servicios Académicos
	N/A


	Descripción institucional:

	Realizar los trámites y servicios administrativos con la calidad y eficiencia necesarias para garantizar un modelo de gestión que permita el desarrollo óptimo de las funciones sustantivas de la Institución.



	Escolaridad
	Ideal: Licenciatura 

	Preferente formación  en el área económico - administrativa


	Formación:


	· Conocimiento sobre normatividad aplicable.

· Conocimiento en paquetería básica de Word, Excel, Power Point, bases de datos.
· Conocimiento en operación de equipo de oficina.

· Administración de la información.

· Elaboración de documentos.

	Experiencia
	      2 a 3 años realizando actividades afines a las que requiere el  área.



	Habilidades:
	Habilidad
	Nivel

	
	· Responsabilidad

· Disposición

· Dinamismo

· Organización

· Trabajo en equipo

· Comunicación

	Intermedio


	Actividades Principales


	a) Unidades de competencia tipo organizativo o de gestión
· Apoyo para realizar solicitudes en la plataforma afin (vale, reposición, recibo, comprobación).
· Captura de solicitudes de transferencia, adquisición y requisición de materiales y/o servicios.
· Captura de proyectos en la plataforma P3E.
· Apoyo en la Validación y verificación de facturas.



	b) Unidades de competencia tipo operacional
· Apoyo en impresión y escaneo de documentos.

· Envío de correos a profesores.

· Subir documentos a firma.

· Atención a los usuarios internos y externos a la institución.



	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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