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	UBICACIÓN DEL PUESTO DENTRO DEL ORGANIGRAMA:
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	DESCRIPCION DEL PUESTO:

	Nombre del  Puesto:
	

	Categoría:
	

	Rol en el SIGA:
	

	En el SIGA proceso o Procedimientos al que pertenece:
	

	Áreas con las cuales establece relación:
	


	FUNCIONES/ ACTIVIDADES
:

	Función
	Indicadores  de la función
	Factores críticos de éxito
	Actividades

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	PERFIL DEL PUESTO:

	Formación académica:
	

	Experiencia en actividades afines:
	

	Tiempo y descripción de la experiencia:
	

	Conocimientos básicos:
	· Procedimientos de gestión institucional 

· Elaboración de Documentos

· Administración de la Información

· Gestión Administrativa

· Manejo de Equipo de Oficina

· Ambientes Virtuales de Aprendizaje

· Otros, especifique:



	Conocimientos especializados:
	Enliste: 



	NIVEL REQUERIDO DE COMPETENCIA POR EL PUESTO 
:


	Competencia
	Sub-competencia
	Nivel requerido


	Pensamiento conceptual:
	Pensamiento lógico
	

	
	Capacidad de análisis y síntesis
	

	
	Comunicación
	

	Compromiso ético:
	Integridad
	

	
	Responsabilidad
	

	
	Iniciativa
	

	Sistémico:
	Adaptabilidad al cambio
	

	
	Gestión del conocimiento
	

	
	Innovación
	

	Específicas del puesto:
	Conocimientos básicos de la profesión
	

	
	Conocimiento de informática
	

	
	Capacidad de transferir los conocimientos al ámbito laboral
	

	Gestión virtual:
	Comunicación escrita
	

	
	Construcción de contactos laborales
	

	
	Cohesión-confianza virtual
	

	
	e-liderazgo
	


	CRITERIOS DE EVALUACIÓN:


	Formación académica:
	Documento probatorio de último grado de estudios

	Experiencia:
	Constancia de antigüedad de la Universidad de Guadalajara, o constancia de departamento de recursos humanos, de cualquier otra dependencia u organización.

	Competencias Básicas:
	Resultados de la aplicación de instrumento de evaluación de competencias laborales

	Competencias Específicas:
	Criterio de evaluación, evaluación institucional, aprobación de cursos de actualización, documentos probatorios, proporcionar evidencias del currículum vitae u otros que la institución considere pertinentes. 

	Competencias Genéricas:
	Resultados de la aplicación de instrumento de evaluación de  competencias laborales. 


� Modifica la tabla de acuerdo a las funciones del puesto


� De acuerdo a lo establecido en el catálogo de habilidades disponible en: � HYPERLINK "http://www.udgvirtual.udg.mx/siga/doc_sgc/Gestion_recursos/recursos_humanos/GRD-09.swf" �http://www.udgvirtual.udg.mx/siga/doc_sgc/Gestion_recursos/recursos_humanos/GRD-09.swf�
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