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PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO |Técnico {a) Administrativo [Asistente)

DESCRIPCION GENERICA
Contribucidn y apoyo técnico en las actividades administrativas de la Secretaria Académica, asl como su articulacién con Rectorfa, Secretaria Administrativa,
Direcciones de Area, Departamentos de la Universidad, Alumnos y externos. Asi como las gestiones correspondientes para Ia adecuada coordinacion y
funcionamiento del drea.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Secretario {a) Académico
PUESTOQS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES
Brindar apoyo en el seguimiento a las actividades académicas y administrativas de las funciones de Secretaria Académica, a través de las Direccién de
Proyectar las actividades del Secretario Académico
Vincular el manejo de la informacidn digital v fisica generada y recibida en la Secretaria
Apoyar y participar en actividades de vinculacidn con Rectoria, Secretarfas, Direcciones de drea y programas educativos.
Seguimiento de acuerdos tomados en reuniones académicas con los Directores de Programa Educativo y Direcciones de drea.
Realizar el trdmite para alta de docentes, asi como personal administrativo correspondiente al drea.
Dar seguimiento a la carga horaria del personal docente por cuatrimestre y semestre.,
Gestién del uso de espacios académicos.
Proyectar los recursos necesarios para el desarrollo de las funciones asignadas a la Secretaria Académica, asi como su gestion.
Todas las inherentes al puesto y las que designe el superior jerdrgquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura {Titulado)
PROFESION Informética, Administracion o afin
ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio de experiencia en cargos similares

Manejo de Paquetes Computacionales {Office}.
CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA Conocimientos generales acerca de la administracidén publica.
Normatividad interna y externa, pertenectente a la institucion

{FECHA DE ULTIMA REVISION [Agosto 2018

* ESPECIFICACIONES FUNCIONALES DEL PUESTO RESPONDEN A LAS NECESIDADES DEL AREA INDEPENDIENTEMENTE DEL TIPO DE CONTRATAC!
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