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Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION:

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES
Direccion General “DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ) tﬁ
Area MANTENIMIENTO £ INSTALACIONES vl

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

Formacién BACHILLERATO

Carrera

Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA

NO REQUERIDO

Idiomas R "”]

Experiencia en el Puesto MAS DE 5 v
Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES v

Impacto a0 - v!

Dificultad del puesto POCO COMPLEI o i 7 E,

Creatividad ALTA
Internas MUY CONSTANTE v,
[SSCIGE] MUY CONSTANTE v

Pr ramas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

Induccién al GEA Induccién al Puesto

Induccién a la Dependencia

Catalogo de Competencias Genéricas
Nivel de Dominio

2 3
R 40" Lo 8 100%: Lo
i C tencia c etencia 0% nolo 20% Lo requiere nedio r de necesita de
Tipo de Competer omp requiere requiere poco } E)a o manera manera
J importante imprescidible
Expresién Escrita O O a ]
Comunicativas Comunicacién Verbal 0 O ] ]

Discurso Publico O 0 ] O




Trabajo en Equipo
De relacién

Manejo de Conflictos y

[m] ] [m] O
Negociacion
Tecnologias de 0 O 0 0
Informacion
Operativas ) )
Manejo de Herramientas [} a O O

de Comunicacion

Atencion al personal interno y al cliente externo

Atencion a las solicitudes de llamadas telefénicas, salientes y entrantes.

Controlar los inventarios de material y equipo del departamento.

Elaborar oficios, documentos, vales de almacén, viaticos y requisiciones.

Archivo de documentacion

Realizar todas las funciones asignadas por el jefe inmediato

Are

O pete a Anos de pe

RECURSOS MATERIALES ADMINISTRACION DE INVENTARIOS | 14z K
SECRETARIAL ADMINISTRACION DEL TIEMPO 1a2 v

ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO RY I
ATENCION AL PUBLICO COMUNICACION ASERTIVA e )
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA N
NEORMACION MICROSOFT OFFICE we  wl

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

tied omo

JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E
INSTALACIONES

JEFE DE OFICINA, ASISTENTE DE SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO, JEFE DE MANTENIMIENTO

4

om irma del ﬂ upante del Puesto

Ing. Juan Carlog #iménez Velazquez

Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato



