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Nivel de Responsabilidad

Nivel Jerarquico

Carrera comercial o Técnica

Certificado

Nivel de Instruccion

Grado de Avance

No aplica

Formacion Profesional

No aplica No aplica

Anos de Experiencia

Area de Experiencia

1 Administracion.

Redaccion y ortografia.

Manejo de Microsoft Office.

Organizacién del trabajo.

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.
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Etica y valores.
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1 Auxiliar en la gestion y el seguimiento para la adquisicion de bienes y servicios requeridos
por el area, a fin de proveer los recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.

2 Informar sobre las necesidades operativas del area y gestionar los tramites administrativos|
para solventarlas.

3 Apoyar en la elaboraciéon de documentos, a fin de contribuir al cumplimiento de las metas

y objetivos del area.
Proporcionar los insumos que el personal requiere para realizar sus funciones.

5 Apoyar en la recepcion, registro, y distribucion de los documentos y correspondencia del
area, para el cumplimiento de sus atribuciones.

6 Informar sobre el seguimiento de las actividades del area, a fin de atender los
requerimientos en tiempo y forma.

7 Auxiliar en la integracion y archivo de los documentos que se elaboran y reciben en el area

8 Apoyar en la logistica de los eventos y actividades institucionales que se organicen para e
cumplimiento de los objetivos y metas programadas.

9 Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de competencia, asi como las que
instruya la persona superior jerarquica, con coadyuven con el logro de los objetivos de
area.
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Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Comunicacion institucional.

Cultura tecnoloégica.

Manejo y analisis de informacion.
Toma de decisiones y solucién de problemas.
Inteligencia emocional.

Adaptabilidad.

Atencion de asuntos juridicos y quejas.
Difusién y comunicacién institucional
Logistica de eventos institucionales
Gestion de bases de datos.

Institucionales

Transversales

Técnicas
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