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Puesto

Formacion

Carrera

Posgrado/Especialidad

Idiomas

JEFE(A) DE OFICINA

BACHILLERATO

NO REQUERIDA

NO REQUERIDO
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Experiencia en el Puesto 0A1

Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES

e

Impacto MEDIANO

Dificultad del puesto :poco COMPLEJO EI

Creatividad ALTA E|

Internas MUY CONSTANTE -
Externas MUY CONSTANTE v

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

Induccién al GEA Induccién al Puesto

Induccién a la Dependencia

Catalogo de Competencias Genéricas
Nivel de Dominio

2 3
0, 0,
. . 0% no lo 20% Lo COblle resﬁisr;c;e né(clgs/i?ﬁaLge
Tipo de Competencia Competencia ] o requiere medio a
requiere requiere poco bajo manera manera
importante imprescindible
Expresion Escrita O O O O
Comunicativas Comunicacion Verbal u u u u

Discurso Publico O o o O




Trabajo en Equipo ] ] ] g
De relacién
Manejo de Conflictos y O O O o
Negociacion
Tecnologias de O O O o
Informacioén
Operativas
Manejo de Herramientas O ] ] |
de Comunicacion

Atenci6n al publico en general

Elaboracién y seguimiento de oficios.

Manejo de correspondencia de forma fisica y digital.

Control de activos.

Apoyo en elaboracién de cargas académicas y horarios de clase.

Atencion en la disposicién de recursos para la imparticion de clases.

Elaboracién y seguimiento de requisiciones en general.

Participar en programa institucional de 5s

Atender actividades solicitadas por su jefe inmediato.

Competencia

Afos de Experiencia
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ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO A2 -

ATENCION AL PUBLICO COMUNICACION ASERTIVA 182 -
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA -

INFORMACION MICROSOFT OFFICE [1a2 v

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 JEFE DE OFICINA
Puesto)

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



