PROGRESO

| todos

GOSIERNO CE AGUASCALIENTES

Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 30 DE SEPTIEMBRE DE 2015

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

D 0 {SECRETAR[A ACADEMICA

, -~
Area MECAT!(ONICA AREA SIST bs MANUFAC ru:xlr 7 B ) :]

= @ l!EFE(A) OE OFICINA

0,

Formacién faAcmusmo

EECRET ARIA EJECUTIVA

R4
v l
SECRETARIA ADMINISTRATIVA v
v)
v l

Posgrado/Especialidad W e -

[No REQUERIDO ‘v

Experiencia en el Puesto [z AS

L4
Y/

Autonomia NO TOMA DECISIONES v I

pacto [weowvo Y] /

Dificultad del puesto jococompio -]

Internas | M consTanTE vl

MUY CONSTANTE vl
S N - e e




fAd

ramas Institin

Induccién a Ia Dependencia

Catélog

Nivel de Dominio

2 3
Tino de C ¢ , c . 0% a0 lo 20% Lo . 4,0% Lo " rezg?srtZe n;gg;/izaLge
ipo ae Lompetencia ompetencia requiere requiere poco rcqulc:)rg meco manera manera
ajo importante imprescindible
Expresién Escrita O a O O
Comunicativas Comunicacién Verbal O a O 0
Discurso Publico a a 0 O
Trabajo en Equipo (] (] O O
De relacion - -
Manejo de C;oqﬂ:ctos y O a O 0
Negociacion
Tecnologlas de O O ] a
Informacién
Oporativas - ]
Manejo de Herramientas A ] [m] a
de Comunicacion

P

Competencia Anos de Experiencia

SECRETARIAL ADMINISTRACION DEL TIEMPO 285 ]
SECRETARIAL ADMINISTRACION DE ARCHIVOS |  [2as iv]
ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO [2as iv]
ATENCION AL PUBLICO COMUNICACION ASERTIVA 245 v




—
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA MICROSOFT OFFICE hes v

INFORMACION 1288
Puesto diato SUperio DIRECTOR DE CARRERA
Puestos Subordinados

(Puestos que supervisa de manera inmediata)

: onalidad de SECRETARIA DE DIRECTOR
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Con apagoy on cumplimiento a los sigulontas ordonamientos legalos:

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccién VI, Articulo 42 Fracclén iV y XI,
Ley del Serviclo Civil de Carrera para el Estado de Aguascallentes, Caplitulo IV Articulo 16 Fraccién II.

Plan Sexenal de Gebiemo del Estado 2010-2018.

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Publica Estatal, Capitulo V Fraccién XV.

Marual de Lineamlentos para la Gestion de Capital Humano, Capitulo II.



