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Descr pc:on de Puesto (bP)

FECHA DE ULTI'MA ACTUALIZAC.‘ON 30 DE SEPT:‘EMBRE DE 2015

Entidad

Area

Puesto SECRETARIAID) DE DIRECTOR(A) v |

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

SECRETARIA ACADEMICA - i

ADMINISTRACION AARH Y AAAEP L 4 |

il Desarrollo Profesional W N

Formacion

SECRETARIA EJECUTIVA v |

SECRETARIA ADMINISTRATIVA v

v |

Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA v
NO REQUERIDO v
dio vl

v
Experiencia en el Puesto 2A% v

BACHILLERATO v |

_ VResponsabilidad del Puesto

Autonomia NO TOMA DECISIONLS v
D D MEDIAND v
T T e S =

Vi Complejidad
Dificultad del puesto POCO COMPLEID -
Creatividad ALTA =

R s T SR ¥ § SATREE S Mg e

Vil Relaciones Profesionales

Internas MUY CONSTANTE -
MUY CONSTANTE =

Vill Competencias Genéricas

Induccién al GEA

Pro ramas Institucionales (Aplica a toda las categorias

Induccion a la Dependencia

Induccién al Puesto

Tipo de Competencia

Catalogo de Competencias Genéricas
Nivel de Dominio

2 3

40% Lo
0% no lo 20% Lo
Competencia requiere requiere poco lequ:il:pmed-o

B0% Lo 100% Lo
requiera de necesita de

manara manera
importanta imprescindible

Expresién Escrita O a ] 0

Comunicativas Comunicacidn Verbal ' a O O 0




Discurso Publico a a (] a
Trabajo en Equipo O &) O O
De relacion
Manejo de Conflictos y O 0 &= ) 0
Negociacién
Tecnologias de o O 0 a
Informacidén
Operativas g ]
Manejo de Herramienlas 0 0 O o il
de Comunicacion

Atencion personal de alumnos, profesores y visitantes a la oficina.

Atencion telefonica de llamadas a la oficina

 |Elaboracione de oficios, documentos, vales de almacen, viaticos y requisisciones

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

3 ' Realizar todas las funcicnes asignadas por el jefe inmediato

10

g

Competencia

SECRETARIAL ADMINISTRACION DEL TIEMPO 2AS v

SECRETARIAL ADMINISTRACION DE ARCHIVOS a5 vl

5] ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO 2a8 |

4 ATENCION AL PUBLICO COMUNICACION ASERTIVA 245 |

m INFORMATI(I::F‘E’;E&%%.SGIAS DE LA MICROSOFT OFFICE e B
X PlndeCaroraSonicioCivildeCarrora k.

P osio del Jefe Inmediato Superiory

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)

i P
/ artina i teos. _Claudia |1§abel Zermefio Guardado

Nombre y firma del al:upante del Puesto Nombre y firma de validacién del Jefe Inmediato

Can apego y en cumplimionto a los siguientes ordenamientos legales:

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Aguascalientes, Anticulo 11 Fraceién VI, Articulo 42 Fraccian IV y XI
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraceién Il

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016

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

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



