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FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 2021

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES
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Impacto

Dificultad del puesto
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NO COMPLEJO v!

Creatividad

Internas

NINGUNA

MUY CONSTANTE

Externas

Programas Instituciale (Ap lica a toda Is cate orias)

Induccion al GEA

Induccién a la Dependencia

i MUY CONSTANTE

Induccion al Puesto

Catalogo de Com

Tipo de Competencia

petencias Genéricas

Nivel de Dominio

Comunicativas
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Trabajo en Equipo ] a [m) O

De relacién

Manejo de Confiictos y O O 0 O
Negociacion
Tecnologias de 0 0 0 0
Informacion
Operativas ]
Manejo de Herramientas [} ] [} O

de Comunicacion

Atencién al publico en general

Elaboracion y seguimiento de oficios.

=% Manejo de correspondencia de forma fisica y digital.

Control de archivos.

Seguimiento de agenda de su jefe inmediato.

Revision y seguimiento de cargas académicas y horarios.

Elaboracion y seguimiento del cronograma cuatrimestral y caledario del RIPPPA.

Elaboracién y publicacién del acta de evaluacion y dictamen del RIPPPA.

: Seguimiento a hoja de ruta del area.

» Apoyo en la elaboracién del presupuesto del area.

Elaboracion y seguimiento de requisiciones.

Participacion en programa institucional de 5s.

Atender actividades solicitadas por su jefe inmediato.

Competencia Anos de Experiencia
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