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Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Direccio enera SUBD DE PLANEACION ¥ EVALUACION v,
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Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA i ‘;7
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Experiencia en el Puesto A2 . o :
Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES ) i;
pacto MEDIANO
Dificultad del puesto POCO (owiao ) 7 7 7;
dad POCA '
Internas MUY CONSTANTE -
- ~
Programas Institucionales (Aplica a toda las categorfas
d on a A d 6n al Puesto

Induccién a la Dependenci:

Catalogo de Competencias Genéricas
Nivel de Domimo

2
2

Tipo de Competencia Competencia o euiere poco e
e bajo
Expresién Escrita | m] [} O
Comunicativas Comunicacién Verbal O O =] O
Discurso Publico O O O O
Trabajo en Equipo O [} 0 a
De relacion
Manejo de Conflictos y [m] 0 O O
Negociacién
Tecnologias de 0 0 O )
informacién
Operativas
P Manejo de Herramientas a ] ] O
de Comunicacion




Proporcionar oportunamente servicio a clientes internos (usuarios).

Mantener el orden y Ia disciplina en el drea, asi como participar en la formacion de usuarios.

Preparar informacion y elaborar reportes estadisticos mensuales y de actividades

Mantener en orden topografico las colecciones de la bibiioteca.

Identificar materiat bibliografico dafado y separarlo para su adecuada reparacion

Mantener, organizar y depurar archivos a su cargo segun la normatividad aplicable.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignada a su drea laborar.

Mantener la funcionalistas del sistema automatizado.

Aplicar lineamientos de 5'S en las areas del CIB.

Realizar todas aquellas actividades encomendadas por !a jefa de la biblioteca en funcién de las necesidades de la propia
area.

Realizar todas las actividades asignadas por su jefe inmediato; asi como las correspondientes para el cumplimiento de la
mision_y vision de la universidad,

Mantener la confidencialidad de la informacion.

Documentar o actualizar como parte del Sistema de Gestion de |la Calidad sus procesos, en caso aplicable.

Area ompete 3 Afios de perie 3

ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO

ATENCION AL PUBLICO

CAPACIDAD DE NEGOCIACION

ATENCION AL PUBLICO 2 17\75 7
COMUNICACION ASERTIVA

ATENCION AL PUBLICO ¢AS
COMUNICACION EFECTIVA o

SECRETARIAL 2A5 ' . |
ADMINISTRACION DEL TIEMPO o

SECRETARIAL 2as !
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS - :

PROCESO MENOR SISTEMA DE CLASIFICACION LC a5 v,

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO

Puestos Subordinados .
(Puestos que supervisa de manera inmediata) NINGUNO

de Cre ento Latera onalidad de JEFE DE DEPTO. DEL CiB
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gleZ Guerrero errera Gl

Nombre y t ante del Puesto Nombre y firm}d\e van Jefe Inmediato




