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Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 15 DE OCTUBRE DE 2015

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES
> 0 z v blﬁschN DE ADMINISTRACION Y FINANZAS !J
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Experiencia en el Puesto 245 - ' v

Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES v,

Impacto MEBIANO - vJ

POCO COMPLEJO

Creatividad

Internas MUY CONSTANTE - l I
Externas MUY CONSTANTE - ]




Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)
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Apoyo en elaboracién de convocatorias de RIPPPA .

Elaboracién y envio de archivo de vales electronicos

Elaboracién de contratos de tiempo completo

Elaboracion de finiquitos de asignatura

Elaboracion de constancias de capacitacién y apoyo logistico

Brindar atencion telefonica y personal al personal de la institucion

Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato
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SECRETARIAL ADMINISTRACION DEL TIEMPO 245 v

SECRETARIAL ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 245 v
ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO 2A5 v
ATENCION AL PUBLICO COMUNICACION ASERTIVA 2A5 v

INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION MICROSOFT OFFICE 245 v

Puesto del Jefe Inmediato Superior y JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Plan de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del
Puesto)

INVESTIGADOR ESPECIALIZADO, JEFE DE OFICINA, ANALISTA
ADMINISTRATIVO

™
MARTH L’ﬁ[ST[NA DI ENDIZ PA
Nombre y fitma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de'llvalidacién del Jefe Inmediato

Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccién VIII, Articulo 42 Fraccion IV y XI
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion I1.

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 |l



