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

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Direccion General SUBD. DE SERVICIOS ESCOLARES v

Area CONTROL ESCOLAR v

Puesto SECRETARIA(O) DE JEFE(A) DE DEPTO. v

8

Formacién BACHILLERATO v
SECRETARIA EJECUTIVA g
Carrera SECRETARIA ADMINISTRATIVA v

TSU ADMINISTRACION v
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Experiencia en el Puesto 142 b 4

Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES »

.
MEDIANO 4 ;

Impacto

Vij
Dificultad del puesto POCO COMPLEIO -
Creatividad POCA v

Internas CONSTANTE v

Externas POCO CONSTANTE L
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Programas Institucionales (A

Induccion al GEA

Induccién a la Dependencia

Induccion al Puesto

Catalogo de Comp

etencias Genéricas
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Expresién Escrita O O O O
Comunicativas Comunicacién Verbal O (| (] m|
Discurso Puablico O O O (I
Trabajo en Equipo O O O a
De relacién Vaneio de Gonfi
anejo de Con ictos y O O O O
Negociacion
Tecnologla; de 0 O 0 0
Informacién
Operativas ] ]
Manejo de Herramientas O a O O
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Atencién personal a alumnos, maestros, padres de familia y publico en general

Atencion telefénica de llamadas al area de Control Escolar

Elaboracione de oficios y documentos

Generacion de documentos para alumnos

Realizar todas las funciones asignadas por el jefe inmediato

Revisién y validacion de informacion

Control de documentos

Archivo de documentos

Salvaguarda de expedientes de alumnos vigentes y exalumnos




Anos de Experiencia

Competencia

SECRETARIAL ADMINISTRACION DEL TIEMPO 245 -
SECRETARIAL ADMINISTRACION DE ARCHIVOS MAS DE'S v,

ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO 2a5 -,
ATENCION AL PUBLICO COMUNICACION ASERTIVA 245 v
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA <

Puesto del Jefe Inmediato Superior y

Plan de Crecimiento Vertical JEFE DEL DEPTO. DE CONTROL ESCOLAR

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados * JEFE DE OFICINA
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad def * COORDINADOR
Puesto) * ING. EN SISTEMAS

JACH ot

, : asjafieda Morales
y firma de validacién del Jefe Inmediato

Nombre y firma del Ocupante del Puesto

Con apego y en cumplimlento a tos siguientes ordenamientos legales:

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccién VINl, Articulo 42 Fraccién IV y XI.
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccitn .

Plan Sexenal de Gobiemo del Estado 2010-2016.

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

Manual de Lineamientos para la Gestidn de Capital Humano, Capitulo II.



