Descripcion de Puesto (DP)

E ULTIMA ACTUALIZACION: 30 DE SEPTIEMBRE

DE 2015
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Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES
Area [ TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION B
Puesto | SECRETARIA(O) DE DIRECTOR(A) B
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Formacién [ BACHILLERATO E

[ SECRETARIA EJECUTIVA (4]

[ SECRETARIA ADMINISTRATIVA 2
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Posgrado/Especialidad [NO REQUERIDA B
[NO REQUERIDO B
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v

[ _ s

Experiencia en el Puesto [2a5 E

Autonomia | NO TOMA DECISIONES

Impacto [ MEDIANO

Dificultad del puesto

[ POCO COMPLEJO

Creatividad [ALTA

[ MUY CONSTANTE

Externas [ MUY CONSTANTE




Programas fnstituc:ona phca a toda las categoria)

Induccion al GEA Induccion al Puesto

Induccion a la Dependencia

Catalogo de Competencias Genéricas

Nivel de Dominio

2

Tipo de Competencia Competencia % no lo requiere

Expresion Escrita D E]

20% Lo requiere 40% Lo requiere
poco medio bajo

3

80% Lo requiere
de manera
importante

-

100% Lo
necesita de
manera
imprescindible

X

Comunicativas Comunicacion Verbal

Discurso Publico

Trabajo en Equipo
De relacion

Manejo de Confilictos
y Negociacion

Tecnologias de
Informacion
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Operativas Manejo de
Herramientas de
Comunicacion

—
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Atencion a personal docente, alumnos, padres de familia y visitantes a la oficina.

Atencion via telefonica

3 |Elaboracion de oficios, documentos, vales de almacén, viaticos y requisisciones

Seguimiento de asuntos relacionados al area como cargas académicas, cierres de ciclo, adquisiciones

Realizar todas las funciones asignadas por el jefe inmediato

-




Competencia

Anos de Experiencia

SECRETARIAL ADMINISTRACION DEL TIEMPO | 2A5

SECRETARIAL ADMINISTRACION DE ARCHIVOS [2 AS

ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO [ 2A5

ATENCION AL PUBLICO COMUNICACION ASERTIVA | 2A5
INFORMATICAY TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION MICROSOFT OFFICE | 2A5

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)

Maricela%v_é} angel

Nombre y firm7ck(0 upante del Puesto Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato

Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:

Ley Organica de la Administracién Pdblica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccion VI, Articulo 42 Fraccion IV y XI
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion |l

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016.

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Publica Estatal, Capitulo V Fraccion XV,

Manual de Lineamientos para la Gestion de Capital Humano, Capitulo Il




