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Descripcion de Puesto (DP)

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 15 DE OCTUBRE DE 2015

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Direccion General RECTORIA v
SUBDIR DE SERVICIOS ESCOLARES 3 . ',,3

Puesto SECRETARIA(O) DE SUBDIRECTOR
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TEC. ASISTENTE DIRECTIVO v :
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Posgrado/Especialidad 'NO REQUERIDA N v
NO REQUERIDO 7 'A
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Experiencia en el Puesto 245 N e

\ Autonomia NO TOMA v
. Impacto . NINGUNO v
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Dificultad del puesto
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_{_E Externas CONSTANTE v,

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)
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Induccién al GEA .-‘ In:duccién al Puesto
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Induccién a la Dependencia

Catalog
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0% Lo 80% Lo 100% Lo
. . R 0% no lo 0% Lo o . requiere de necesila de
. Tipo de Competencia Competencia requiere requiere poco’ requu.;ri medio manera manera
I o importante imprescindible
Expresion Escrita a 0O O O
Comunicativas Comunicacién Varbal O 0 O e O
Discurso Publico O O O O
Trabajo en Equipo a O 0 O
: De relacién - -
Manejo de QOQﬂlctos y 0 0O =) O
Negociacién ’
Tecnologlas de O m] 0 O
Informacion
Operativas ] ]
Manejo de Herramientas (] a O O
de Comunicacién

tencion personal de docentes, alumnos y visitantes a la oficina

jJArchivar y controlar documentacién del 4rea

laboracién de oficios, constancias, documentos, vales de almacén y requisiciones

\;
\
tencion a las solicitudes de llamadas telefénicas salientes y entrantes x\

{Dar seguimiento a la entrega y cumplimiento de respuesta de solicitudes de informacién a través de oficios

tender el proceso de solicitud de becas internas y federales

)IRealizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato

Competencia

SECRETARIAL ADMINISTRACION DEL TIEMPO 245w
SECRETARIAL ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 245 -
ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO 25w
ATENCION AL PUBLICO COMUNICACION ASERTIVA 2as v
EDUCACION PROCESO DE BECAS a5 v




i INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA MICROSOFT OFFICE as -
sl INFORMACION
“uesto de’ Jefe arato SUpEro Subdirectora de Servicios Escolares
Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)
g Y it onalidad o Jefe(a) de Oficina, Coordinador(a)
"0‘///
Martha Elena Ortiz Lara

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

Con apego y en cumplimionto a los sigulentos ordonamientos logatos:

Ley Orgdnica de la Administracién Publica de) Estado de Aguascalientes, Anticulo 11 Fraccién ViIl, Articulo 42 Fraccion IV y Xl
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Anticulo 16 Fraccién II.

Plan Sexenal de Gobiemo del Estado 2010-2016,

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Ptblica Estatal, Capitulo V Fraccion XV.

Manual de Lineamientos para la Gestion de Capital Humano, Capitu'o Il.



