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Formacion
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Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA
NO REQUERIDOC
Idiomas
Experiencia en el Puesto 2A5

Autonomia

Impacto

Dificultad del puesto

Creatividad

Internas

Externas
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CONSTANTE

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

Induccion al GEA Induccién al Puesto

Induccién ala Dependencia

Catalogo de Competencias Genéricas
Nivel de Dominio
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Expresion Escrita O O O O
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Discurso Publico O
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Trabajo en Equipo O | O O
De relacion
Manejo de Conflictos y 0 0 0 0
Negociacion
Tecnologias de 0 0 0 0
Informacion
Operativas ] -
Manejo de Herramientas O O O O
de Comunicacion

Actualizar la base de datos de personal en el sistema de asistencia asi como controlar el registro de incidencias de personal.

Apoyar en la logistica de eventos institucionales de integracion

Apoyar en la elaboracion de oficios del departamento

Apoyar en las auditorias al departamento
Apoyar en la entrega de finiquito al personal
Gestionar y controlar las credenciales del personal Institucionales

Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato

Competencia

Afos de Experiencia

ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO 2A5

ATENCION AL PUBLICO COMUNICACION ASERTIVA 2A5

SISTEMA DE CONTROLDE
RECURSOS HUMANOS ASISITENCIA 2A5

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 2A5
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Puesto del Jefe Inmediato Superior y

o ; JEFATURA DE DEPARTA,EMTO DE RECURSAS HUMANOS
Plan de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del COORDINADOR, ANALISTA ADMINISTRATIVO
Puesto)

Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato



