T,
% SECRE‘H\RU\ OE ADMINISTRACION

2+ Contigoal100

A Uefjdos parg,
Descnpc:on de Puesto (DP)
FECHA DE ULT.‘MA ACTUALIZA CJ'ON 202‘1‘
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Idiomas -
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Experiencia en el Puesto 1A% _ - hd
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Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIOMES -
Impacto MEDHANG -

Dificultad del puesto

Creatividad

Internas

Externas

COMSTANTE -

CONSTANTE v

Programas Institucionales (Aphca a toda las categonas)
Induccion al GEA Induccién al Puesto
!
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Catalogo de Competencias Genéricas
Nivel de Dominio

Induccién a la Dependencia
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Expresién Escrita O a O O
Comunicativas Comunicacién Verbal O m]
Discurso Publico O = O ] O




Trabajo en Equipo a a a o
De relacién %
Manejo de Conflictos y 0 O O |
Negociacion
Tecnologias de =) O O =) O
Informacién
Operativas ) )
Manejo de Herramientas O O O O
de Comunicacion

ctlifl ae datos de personal en el sistema de asistencia asi como controlar el registro de incidencias de personal.

Apoyar en la logistica de ventos institucionales de integracion

| Apoyar en |la elaboracion de oficios del departamento

| Apoyar en |las auditorias al departamento
Apoyar en |a entrega de finiquito al personal
Gestionar y controlar las credenciales del personal Institucionales

Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato

Competencia

Anos de Experiencia

ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO 245 v

ATENCION AL PUBLICO COMUNICACION ASERTIVA 2A5 =

SISTEMA DE CONTROLDE

RECURSOS HUMANOS ASISITENCIA

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

TR
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Plan de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados
(Puestos gque supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados
{Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del
Puesto)
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