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Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 2021
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Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES
Dire 0 enera SUB,E,), Dé EXTENSION UNIVERSITARIA
Area PR(:;MOC!ON ) v
P 0 ASIGNATURA LAPOYG AREA v
Formacion : DROFLCONS, v
L0 MERCADCTECNIA v
a erad LIC. MERCADOTECNLIA Y MEDIOS OE COMUNICACION v ‘
7LIC FINQ EN’AREA AFIN V v
Posgrado/Especialidad /NO REQUERIDA
NO REQUERIDO i . :
i0 v
Experiencia en el Puesto [ v
T :
Autonomia NO TOMA DECISIONES v
pacto MEbIAN’O v-‘
Dificultad del puesto POCO COMPLEID 7 ;
gag ALTA v )
- Y S o
e N LN N ;
Internas ONSTAE v
MUY CONSTANTE v
Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)
d on a A a 6n al Puesto
Induccién a la Dependencia
Catdlogo de Competencias Genéricas

Nivel de Dominio

2 3
20" Lo 80% Lo 100% Lo
. . . 0% no lo s Lo ) requiere de necesita de
Tipo de Competencia Competencia requiere requiere poco fequ'ir§;1‘ed'0 manera manera
I importante imprescindible
Expresion Escrita O O 0O 0O
Comunicativas Comunicacién Verbal |} ] O 0

Discurso Publico ] O [m] a




Trabajo en Equipo O | ] O

De relacion

Manejo de Conflictos y O O O 0O
Negociacion
Tecnologias de =) ) o) |
Informacion
Operativas
Manejo de Herramientas O 0 O O

de Comunicacién

Asistir al jefe de area

Usar herramientas informaticas aplicadas a la administracién del area y conocimiento de redes sociales

Controlar la documentacién que ingresa y egresa del area

Atender consultas de usuarios internos y externos

Ejecutar solicitudes de admisién y resolver dudas de los externos del mismo procesc admisién

Asistir en eventos organizados por el area o externas

Competencia Anos de Experiencia

y |

ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO

ATENCION AL PUBLICO COMUNICACION EFECTIVA .

MEDIOS DE COMUNICACION TECNICAS DE REDACCION

Puesto del Jefe Inmediato Superior y
Plan de Crecimiento Vertical

DEPARTAMENTO DE PROMOCION

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del COORDINACION Y JEFE DE OFICINA
Puesto)

[\ . : Ing Isay Esli Miranda Hermosillo
Nombre y firfha dfl Ocupante del Puesto Norqgre/y firma de validacion de! Jefe Inmediato




