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Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 2021

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES
Direccién General SUBD. DE EXTENSION UNIVERSITARIA v!
Area YPRENSAVVDIFUSION

Puesto * SECRETARIA(O) DE SUBDIRECTOR v

Formacion BACHILLERATO v
v

Carrera . v
v

Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA v :

- NO REQUERIDO

Idiomas

Experiencia en el Puesto

Autonomia | MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES v

Impacto ALTO ) v,

Dificultad del puesto POCO COMPLEIO

Creatividad

MLIY CONSTANTE

Internas

Externas POCG § ONSTANTE

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

Induccion al GEA Induccién al Puesto

Induccién a la Dependencia

Catalo

petencias Genéricas
Nivel de Dominio

o de Com,

2 3
40% Lo 80% Lo 100% Lo
" . . % no lo 20% Lo . . requiere de necesita de
Tlpo de Competenc,a Comperenc'a requere requiere poco reQU|ir;g1ed|o manera manera
] importante imprescindible
Expresién Escrita O O 0 O
Comunicativas Comunicacion Verbal O a O ]

Discurso Publico a




Trabajo en Equipo ] 0 { O | [ =]
De relacion +

Manejo de Conflictos y O ] 0 i C e
Negociacion
Tecnologias de O 0 O O

Informacion

Operativas ) ]
Manejo de Herramientas [m] [m] [m] (]

de Comunicacion

Asistir al jefe de area

Usar herramientas informaticas a la administracion del area.

Controlar la documentacion que ingresa y egresa del area.

Atender consultas de usuarios internos.

Brindar colaboracion a otros integrantes.

Realizar todas las funciones asignadas por el jefe inmediato.

Competencia Anos de Experiencia

COMUNICACION REDACCION DE DOCUMENTOS 2A8

COMUNICACION ATENCION AL CLIENTE 245

TRAMITES Y SEGUIMIENTO

GENERALES

Puesto del Jefe Inmediato Superior y

Plan de Crecimiento Vertical SUBDIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

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

Dayaffa Stephany Bonilla Udave Lic. Juana/\licia Sanchez Myh
Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma d valid;éién dii J




