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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:
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA

	COORDINACIÓN:
	CONTROL ESCOLAR

	UNIDAD:  
	

	AREA :   
	


	Nombramiento
	Categoría

	Técnico Administrativo
	“A”

	Definición
	Clave

	Realizar trámites, servicios administrativos, de gestión y funciones sustantivas de la institución.
	N/A


	Descripción institucional:

	General

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.

Específica
Apoyar para que los procesos de gestión institucional se realicen con la calidad y oportunidad adecuada. Ofrecer servicios administrativos de calidad a alumnos, personal docente, directivo de la red y a usuarios externos Apoyar de manera general en las actividades y servicios administrativos de las dependencias Universitarias.



	Escolaridad
	Ideal: Preparatoria o carrera comercial a fin.
	Preferente: Formación en el área administrativa

	Formación:


	· Operación de equipo de oficina (Nivel 2, proyección de digitalización,  e impresión de documentos oficiales)
· Administración de la información (Nivel 1, análisis, clasificación y selección de la información oficial en medios físicos y electrónicos, registro de datos en SIIAU)
· Elaboración de documentos (Nivel 3, elaboración de manuales, hojas de cálculo, reportes, manejo de directorio y agenda electrónica, mediante el uso de software, paquetería de office)
· Procedimientos de gestión institucional  (Nivel 3, registro y rastreo de datos en los programas informáticos relacionados con su ámbito de desempeño)
· Logística (Nivel 2, técnicas de negociación)
· Conocimiento de la normatividad Universitaria.


	Experiencia
	6 meses como asistente administrativo. 1 año en manejo de trámites administrativos. 


	Habilidades:
	Habilidad
	Nivel

	
	· Responsabilidad  (capacidad para cumplir en tiempo y forma con sus funciones, recordando fechas de entrega, productos y acuerdos establecidos en el desarrollo de sus tareas)

· Disposición (capacidad de integrarse a nuevos roles, equipos de trabajo, situaciones distintas a las habituales, actitud asertiva y participativa para contribuir con la asimilación de novedades)

· Organización (habilidad para identificar datos, documentos o insumos de la función que desempeña a fin de cuidar el racional uso de los recursos, siempre con el cuidado de satisfacer las expectativas de los usuarios).

· Orientación al usuario interno y externo (capacidad para establecer una relación con los usuarios internos y externos a fin de resolver sus necesidades, siempre dispuestos a escuchar y atender sus comentarios dando seguimiento a los servicios relacionados con los mismos) 

· Iniciativa (capacidad para anticiparse a las situaciones con una visión a largo plazo, evitar problemas que no son evidentes para los demás)

· Compromiso (capacidad para adoptar los objetivos de la institución como propios, esforzándose al máximo para lograrlos en tiempo y forma)
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	Actividades Principales


	a) Unidades de competencia tipo organizativo o de gestión
· Atención al usuario interno y externo con el fin de resolver sus necesidades, dando seguimiento a los servicios relacionados con los mismos.

· Organizar datos, documentos o insumos de la función que desempeña a fin de entregarlos cuando le sean solicitados.

· Mantener en óptimas condiciones  el archivo de la Coordinación de Control Escolar.
· Elaborar los documentos de los diversos procedimientos de la Coordinación de Control Escolar solicitadas por  usuarios.


	      b)Unidades de competencia tipo operacional
· Las indicadas de acuerdo a la asignación que realice el líder del proceso.

· Las demás que la normatividad aplicable le asigne.
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