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) Contigo al 100

Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 2021
o TR
Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES
Direccié enera SUBD. DE PLANEACION Y EVALUACION 7 i v
Area SERVICIOS ESCOLARES o ) v
Puesto SECRETARIA(Q) DE DIRECTORIA) v
Formacion AACHILERATO v
v
Carrera . : v
v
Posgrado/Especialidad | NO REQUERIDA !
NO REQUERIDD ' ) v!
Idiomas ) ' v
v
Experiencia en el Puesto NO REQUERIDA -
Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DEC:SIONES v
Impacto MEDIANO

Dificultad del puesto ‘Pocécoy;LEJo : 77 ) 7 ,V §

| ,
Creatividad POCA v

TONSTANTE v

Internas

Externas POCO CONSTANIE

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

Induccion al GEA Induccion al Puesto

Induccion a la Dependencia

3
80% Lo 100% Lo
requiere de necesita de
manera manera
importante imprescindible

o
requiere medio
bajo

0% nolo

Tipo de Competencia Competencia requisre fequiere poco

Expresion Escrita O 0 O !

Comunicativas Comunicacién Verbal a 0 ] 0

Discurso Publico O a [m] O




Trabajo en Equipo ] ] O 0

De relacion

Manejo de Confiictos y O 0 O 0
Negociacion
Tecnologias de O ) 0 O
Informaciérr
Operativas ]
Manejo de Herramientas [m] m] ] m]

de Comunicacién

Atencion personal a alumnos, maestros, padres de familia y publico en general

Atencion telefnica de llamadas al area de Control Escolar

Elaboracion de oficios y documentos

Generacién de documentos para alumnos

Realizar todas las funciones asignadas por el jefe inmediato

Revision y validacion de informacion

Control de documentos

Archivo de documentos

Salvaguarda de expedientes de alumnos vigentes y exalumnos

¢ Realizar todas las actividades asiganadas por su jefe inmediato; asi como las correspondientes para el cumplimiento de la
mision y vision de la universidad

B Mantener la confidencialidad de la informacidn

8 Documentar o actualizar como parte del Sistema de Gestién de la Calidad sus procesos, en caso aplicabie

Area Competencia Anos de Experiencia

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 285 v
CONSERVACION Y RESTAURACION DE as vl
ARGCHIVO Y CORRESPONDENCIA DOCUMENTOS : : -
ATENCION AL PUBLICO 2as v
CALIDAD EN EL SERVICIO e e e e
ATENCION AL PUBLICO f2as vl

CAPACIDAD DE NEGOCIACION e
ATENCION AL PUBLICO . 245 -
COMUNICACION ASERTIVA .
ATENCION AL PUBLICO aas v
COMUNICACION EFECTIVA : S
2A5 v
EDUCACION MANEJO DE DOCUMENTCS ESCOLARES :
2AS "“
SECRETARIAL ADMINISTRACION DEL TIEMPO - =

i 2AS

SECRETARIAL ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS - -

Puesto del Jefe Inmediato Superior y

Plan de Crecimiento Vertical JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

NINGUNO

JEFE DEL DEPTO DE CONTROL ESCOLAR
Puestos Interrelacionados ING. EN SISTEMAS
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del ENC. DE TALLER
Puesto) SECRETARIA DE DIRECTCR
APOYO A AREA

oS

Elizabeth Aguilar Hernandez E. Ma. Elena Cas

Nombre y firma del Ocupante del Puesto No ey firma idacién del Jefe Inmediato



