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Instrucciones: Capture los campos requeridos para el puesto, utilizando información confiable.

Descripción de Puesto (DP)

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACIÓN' 30 DE SEPTIEMBRE DE 2015

I Datos Generales

UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE AGUASCALIENTES

III Desarrollo Profesional

Postjmda/Espcci.ilidüd

Experiencia en el Puesto

VResponsabilidad del Puesto

VI Complejidad

Dificultad del puQStc

vil Relaciones Profesionales

VIII Competencias Genéricas

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorías)

mInducción al GEfl Inducción al Puesto

Inducción a la Dependencia

Catáloqo de Competencias Genéricas

Tipo de Competencia Competencia
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De relación

Operativas

Discurso Público

Trabajo en Equipo

Manejo de Conflictos y

Negociación

Tecnologías de
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Manejo de Herramientas
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IX Funciones Específicas del Puesto
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Atención personal de alumnos, profesores y visitantes a a oficina

Atención telelonica de llamadas a la oficina

Elaboracione de oficios, documentos, vales de almacén viaucos y requisiciones

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

Realizar todas las funciones asignadas por el jefa inmediato

X Competencias Técnicas del Puesto

1
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5

Área

SECRETARIA!.

SECRETARIAL

ATENCIÓN AL PÚBLICO

ATENCIÚNAL PÚBLICO

INFORMÁTICA V TECNOLOGÍAS DE LA

INFORMACIÓN

Competencia Años de Experiencia

ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO

ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS

CALIDAD EN EL SERVICIÓ

COMUNICACIÓN ASERTIVA
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XI Plan de Carrera/Servicio Civil de Carrera

Puesto del Jefe Inmediato Superiory

Plan de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados

(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Intenelacionados

(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalldad del

Puesto)

DIRECTOR DE CARRERA

JEFE DE OFICINA

Ma^Voi arza'Miroles Claudia Isabel Zermotlo Guardado

Nombro y firma d^TOciipantü del Puesto Nombre y firma de validación dol Jofc Inmediato

Can apaga y an tiirupilinilnnto a loi iiQmgntnj ordonamlentei logalai:

Loy OrBdniCB do la Adminlaüíicifin Pulíl-ca dol Eitüilo d* Aguí» cu humo!, Aiticulo 11 FfflCdáfl VIII. AnlcuFo 4Z FríCCfQn IV y Xl

I ey del QwfeJQ Civil da Carrera para el Eiindo do rtguaica'ienifli Capitulo IV Articulo 16 Fracción II

Plan Serenul ifo Gob.smo del EslBdo 201ü-Z01fl

Hoglamanla in^nrjr rJv Trabajo üe la AOnufuiejciOn Publica EitaiaL C*pdulo V Fraccon XV

Maoual d* Lifiíimeniíjs paia la Gestión d* Cap.lsl Humano. Capelo II


