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I PROPOSITO
Elaborar actividades de apoyo administrativo y de servicios
[

ACTIVIDADES
aj Ccé)r'dinar y realizar ef reg%stro,‘seguimiento, Eistz’ibmién, archivo y control de la decumentacion que
3 ingresay egresa del drea.

: b) Supervisar y custodiar los bienes, equipo y material de oficina; asl como realizar ol requetimiento,
: recojo y almacenamiento de los mismos.

it c) Coordinar la cohfeccién, reparacién y mantenimiento de las instalabiones; ambientes y muebles .
: requerides y aprobades por las dreas. _
i} d) Coordinar y supervisar el manteamiento y impieza de los ambientes, muebles y equipos de oficina,
_,F»'} 4 e} Coordinary asistir a los equipos de trabajo y comisiones que se constituyan en el drea.
I f} Cumplir ofras actividades que le asigne el Jefe Inmediato.
=
COMPETENGIAS
fr]'E Institucionales Nivel | 1. ESpe;iﬁcas. : .' - Nivel
a) Orientacién al Servicio del Ciudadano 2 a) Iniciativa L - R
1-_,-; _ b) Orientacion al Logro de Resultados 2 b} Trabaio Bajo Presidn. - . 3
b ¢} Transparencia 3 ¢) Aprendizaie Gontinto 7 7 o) 2
1‘ - dy Trabajo en Equipo 2 | '|d) Adaptabiidad 3
e Adicional Atencién al Publico €) Cc«municaciéq_ Efectiva o 2
A REQUISITOS MINIMOS _
] ) a}Tituio de Instituto Tecnolégico 6 secundaria completa.
i b} Experiencia de 2 afios de los cuales 1 afio en &l cargo o similares
4 ¢)Capacitacion en el drea _
% d) Conocimiento de herramientas ofimaticas o vinculadas al drea. )
2 DEPENDENCIA
i, Depende del Jefe inmediato superior de quien recibe supervision, orientacion Yy reporia de las labores
renlizadas. ‘ ' : S
SUPERVISION .
"+ Pyede supervisar af personal de mantenimiento que presta servicios en el drea. '
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