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Direccion Académica

Aprobé: Coordinadora del Centro | Rev. 0
de Atencién Integral al
Estudiante:

DESCRIPCION DE PUESTO:ASISTENTE DEL CARNET INTEGRAL
DE LA SALUD

Categoria 05
Puesto 03

. DATOS GENERALES
Relacién de mando: Direccion Académica
Reporta a: Coordinador del CAIE

Obijetivo del puesto:

Apoyar en cada una de las actividades que se llaveabo antes, durante y después el
Carnet Integral de la Salud para los estudiantesideo ingreso.

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Apoyar en la Calendarizacion de actividades del CIS

Apoyar en la planeacion de actividades del CIS.

Hacer oficios relacionados con el CIS.

Pasar oficios relacionados con el CIS a coordimagéneral para revision y firma.
Apoyar a hacer requisiciones relacionados con 8l ClI

Pasar requisiciones relacionados con el CIS a swwidn general para revision y
firma.

Durante el CIS Imprimir las listas de los alumfedtantes.

Pasar listas con alumnos faltantes a Coordina@bAIE via mail

Hacer estadisticas del CIS en conjunto con la Goacthn General

Elaboracién de sabanas en conjunto con la Cooldim&eneral

Pasar sabanas a coordinacion general para reyisiima




Diariamente al llegar revisar el corrgweguntalealexperto”
Pasar preguntas al profesional de la salud quesmonda.
Recopilar respuestas de los profesionales deud gadar respuesta de recepcion de

pregunta en menos de 48 horas habiles.

Otros
. REQUISITOS DEL PUESTO
Sexo: Femenino o Masculino
Edad: Mayor de 25 afios
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad minima: Grado de licenciatura relacionada con el area administrativa.
Experiencia: lafo
Conocimientos Conocimiento en el area administrativa
Especificos
Habilidades: Trabajo en equipo , manejo de estrés, capacidad de
planeacion
Otros idiomas: No requiere
Otros: Seré designado por el Coordinador Administrativo
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas
Equipo a su cargo: Ninguno
ELABORO:
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