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COORDINACIÓN DE IDIOMAS

Posgrado/Especlalidad

Experiencia en el Puesto

Dificultad del puesto



Programas Institucionales (Aplica a toda las categorías)

BInducción al GEA Inducción al Puesto

Inducción a la Dependencia B

Catálogo de Competencias Genéricas

Nivel de Dominio

Tipo de Competencia Compotencia
requiero poco

requiero medio

80% Lo 100% Lo

requiere de necesita de

importante imprescindible

Comunicativas

De relación

Operativas

Expresión Escrita

Comunicación Verbal

Discurso Público

Trabajo en Equipo

Manejo de Conflictos y
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Tecnologías de

Información

Manejo de Henamientas
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Atendon personal de alumnos, profesores y visitantes a la oficina.

Atendon telefónica de llamadas a la oficina

Eiaboradone de oficios, documentos, vales de aimacen, viáticos y requisisciones

Seguimiento de asuntos relacionados al área como cargas académicas, cierres de ciclo, adquisiciones

Realizar todas las fundones asignadas por el jefe inmediato

Área

Hj SECRETARIAL

EH SECRETARIAL

Wm ATENCIÓN AL PÚBLICO

Wgm ATENCIÓN AL PÚBLICO

Competencia

ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO

ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS

CALIDAD EN EL SERVICIO

COMUNICACIÓN ASERTIVA

Anos de Experiencia

1*

2 a 5 ['ir!;]



INFORMÁTICA Y TECNOLOGÍAS DE LA

! INFORMACIÓN
MICROSOFT OFFICE ,2AS V j

XI Pían de Carrera/Servicio Civil de Carrera

Puesto del Jefe Inmediato Superiory

Plan de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados

(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelaclonados

(Plan de Crecimiento Lateral y MuWfunclonalidad del

Puesto)

PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO

SECRETARIA DE DIRECTOR

Nombre y .firma deíOcupante del Puesto

M..C.E. María del Carmen Cruz Rangel

Nombre y firma de validación del Jefe Inmediato

Con apogo y on cumplimiento a los slgglonios orflonamiantos lógalos:

Loy Orgánica do la Administración Pública dol Estado do Aguascalienlos, Articulo 11 Fracción VIH, Articulo 42 Fracción IV y XI.

Ley del Sen icio Civil de Carrera para el Estado de Aguas cal lentes. Capitulo IV Arilculo 16 Fracción II.

Plan Sexenal de Gobierno del EsiadD 2010-2016.

Reglamento tntonor de Trabajo de la Administración Publica Estatal, Capítulo V Fracción XV

Manual de Lincamientos para la Gestión de Capital Humano, Capitulo II.


