Descripciéon de Puesto (DP)
_FECHA DE ULTIMA ACTUALIZA CION: 2021

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES
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Experiencia en el Puesto

MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES

Autonomia

Impacto . MEDIANO

K

p— -
| poco compieso

Dificultad del puesto

TS | —
Creatividad | ALTA

Internas " MUY CONSTANTE

Externas l MUY CONSTANTE

Programas Institucionales A plica a toda las categorias,

Induccion al GEA Induccion al Puesto

Induccién a la Dependencia

Catalogo de Competencias Genéricas
Nivel de Dominio

2 3
0" nolo Lo 40 Lo requie: : e
Tipo de Competencia Competencia e ) requiere merip CAUIere ¢ nece
requiere requiere poco bajo manera man
i mportante imprescindible
Expresién Escrita O a [m] O
Comunicativas Comunicacion Verbal a 0 ] ]

Discurso Publico O a [} a




Trabajo en Equipo ] [m] a ]

De relacién

Manejo de Conflictos y O 0 a O
Negociacion
Tecnologlas de O O O @]
Informacion
Operativas
Manejo de Herramientas [m] [m} O ]

de Comunicacion

Atencibn al pablico en general

Elaboracién y seguimiento de oficios.

Manejo de correspondencia de forma fisica y digital.

§ Apoyo en elaboracion de procedimientos de Gestién de la Calidad

Gestion y seguimiento en documentos con la DGUTyP

Apoyo en elaboracion y gestién del Calendario Académico

Apoyo en la elaboracion del presupuesto del capitulo 1000

Elaboracién de calendario Académico de Estadias

Apoyo y seguimiento en Convocatoria de RIPPPA

Apoyo y seguimiento en presentaciones del CERA

Asistir a reuniones académicas que se requiera y tomar minuta, asi como dar seguimiento a las minutas.

Seguimiento en cartas de autorizacion para contratacién de profesores

Participar en programa institucional de 5s

Ateder actividades solictadas por su jefe inmediato.

Competencia Anos de Experiencia

ADMINISTRACION DEL TIEMPO P oT—
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS L‘L_j

SECRETARIAL

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS SERVICIO AL CLIENTE/USUARIO 1Az hd

COMUNICACION ASERTIVA —
ATENCION AL PUBLICO CAPACIDAD DE NEGOCIACION e vl
ATENCION AL CLIENTE
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA MICROSOFT OFFICE LT E
INFORMACION MAJENO DE EQUIPO DE COMPUTO 5L
PERFILES DE PUESTOS T T e
PRINCIPIOS BASICOS DE e ]

RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRACION

Puesto del Jefe Inmediato Superior y
Plan de Crecimiento Vertical DIRECTOR DE CARRERA

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del COORDINADOR, INVESTIGADOR ESPECIALIZADO
Puesto)
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Nombre y firma.del Ociphnte del Puesto
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