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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto


a) Nombre del puesto:

Control de Documentos

b) Naturaleza: 



Confianza



c) Tipo: 




Control, organización



d) Ubicación: 



Rectoría

Coordinación  General de Tecnologías de Información

Coordinación DE Normatividad 

e)  Reporta a: 

Coordinador de Normatividad

f) Le reportan: 



Ninguno

	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo: 

Realizar y/o apoyar actividades propias de la Coordinación de Normatividad  en administración de documentación.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones:

· Administrar los documentos emitidos dentro del sistema de gestión documental.

· Apoyar y dar seguimiento al procedimiento de auditorías internas.

· Apoyar en la elaboración de documentos para el SGC.

· Impartir curso de Introducción al SGC de la CGTI a personal de nuevo ingreso.

· Atender solicitudes de tercer nivel de los servicios de Normatividad. 

· Las demás funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe inmediato.
i) FUNCIONES Adicionales: 

· Ninguna 
	IV.       Comunicación Formal


	j) Interna:
	· Unidad Central

	k) Externa:
	· Ninguna

	V.     PERFIL DEL PUESTO

	l) Genero: 
	Indistinto

	m) Edad: 
	Mayor de 23 Años

	n) Estado civil:  
	Indistinto

	o) Escolaridad requerida:
	Carrera Profesional Terminada

	p) Experiencia laboral previa:
	· Al menos Dos años de experiencia en un puesto similar

	q) Conocimientos específicos:
	· Norma ISO 9001
· Auditorías de procesos de calidad

	r) Habilidades y destrezas:
	· Organización

· Orientación al cliente

· Iniciativa

· Buena comunicación oral y escrita

· Manejo de buenas relaciones interpersonales

	s) Otros idiomas:
	No Indispensable
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