~Instrucciones: Caplure los campos requeridos para el puesto, utilizando informacién confiable
Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 2021

| Datos Genera

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES
DIRECCICON DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS '.
Area SUBD. DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS v
Puesto SECRETARIA(D) DE SUBDIRECTOR v

Formacion BACMILLERATO -

Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA . v

NO REQUERIDO b4

Experiencia en el Puesto | 142 -

~ VResponsabilidad del Puest

Autonomia MEDIAMAMENTE TOMA DECISIONES v

Impacto

Internas CONSTANTE -

Induccién al GEA Induccién al Puesto

Induccién a la Dependencia

Catalogo de Competencias Genéricas

Nivel de Dominio

2 3 4 5

80% Lo 100% Lo
- P £ 0% no lo 20% Lo s ; requiere de necesita de
fipo.e Competeicls Competencia requiere requiere poco rhq“';_;‘;md'n manera manera
) importante imprescindible
Expresién Escrita O ] | | O
Comunicativas Comunicacidn Verbal O O | [}

Discurso Publico O = O O O




Trabajo en Equipo

de Comunicacion

De relacion - _
Manejo de Confiictos y o O O 0
Negociacion
Tecnologias de ) =] @ O 0O
Informacién
Operativas
R Manejo de Herramientas =] =] = ] a

Elaboracion de oficios constancias document

os, vales de almacén y requisiciones

i Control y archivos de documentacion contable

Archivar y controlar documentacién del departamento

Elaboracion de facturas

Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato

TR i el ST

Competencia Anos de Experiencia

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA MANEJO DE CORRESPONDENCIA Zas v/
RECURSOS FINANCIEROS FACTURACION 243 v
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS | 245 2
ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO 245 v/
INFORMATICAS Y TECNOLOGIAS DE LA = |
INEOHMAGIEN MICROSOFT OFFICE 25 v

Puesto del Jefe Inmediato Superior y
Plan de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados
{Puestos gue supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados

(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del
Puesto)

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TECNICO EN CONTABILIDAD, JEFE(A) DE OFICINA, ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Nombre y firma del Ocupante del Puesto

C.P.

Nom@idacién del Jefe Inmediato



