Gente de trabajo y soluciones
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Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 2023

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES
Direccion General [suBo. OF PLANEACION ¥ EVALUACION
Area :SERV\C\OS ESCOLARES
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Puesto ANALISTA ADMINISTRATIVO

Formacion BACHILLERATO

Carrera

Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA

[« [alle] [a] | [a] [l [alia]) ]

NO REQUERIDO

Idiomas

Experiencia en el Puesto 125

Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES
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Impacto ALTO

Dificultad del puesto POCO COMPLEJO

[« [«

POCA

Creatividad

Internas POCO CONSTANTE

[« [«

Externas POCO CONSTANTE

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias

Induccion al GEA Induccion al Puesto

Induccion ala Dependencia

Catalogo de Competencias Genéricas
Nivel de Dominio
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Tipo de Competencia Competencia ) b requiere medio q
requiere requiere poco . manera manera
LET) . . o
importante imprescindible
Expresion Escrita ] [} ] O
Comunicativas Comunicacion Verbal O O O O
Discurso Publico ] [ O O
Trabajo en Equipo O O O O
Na ralariAn
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Manejo de Conflictos y

o [m] m] [m] [m]
Negociacion

Tecnolog|§§ de O o O O
Informacion

Operativas

Manejo de Herramientas
de Comunicacion

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

Atencion telefénica de llamadas al area de Control Escolar

Elaboracion de oficios y documentos

Generacién de documenos para alumnos

Revision y validacion de informacién

Control de documentos

Archivo de documentos

Salvaguarda de expedientes de alumnos vigentes y exalumnos

Realizar todas las actividades asignadas por su jefe inmediato; asi como las correspondientes para el cumplimiento de la
misién v visién de la universidad

Mantener la confidencialidad de la informacion

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

Area Competencia Afos de Experiencia

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS .z AS

CONSERVACION Y RESTAURACION DE [zas
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA DOCUMENTOS )
ATENCION AL PUBLICO [2as

CALIDAD EN EL SERVICIO

ATENCION AL PUBLICO ) 245
CAPACIDAD DE NEGOCIACION i

ATENCION AL PUBLICO [2as
COMUNICACION ASERTIVA

ATENCION AL PUBLICO ) 245
COMUNICACION EFECTIVA )

EDUCACION MANEJO DE DOCUMENTOS ESCOLARES
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SECRETARIAL ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Puesto del Jefe Inmediato Superiory

e ol Cresiaics Vaiies JEFE (A) DEPTO. DE SERVICIOS ESCOLARES

Puestos Subordinados

(Puestos que supervisa de manera inmediata) NINGUNO

JEFE DEL DEPTO DE SERVICIOS ESCOLARES
ING. EN SISTEMAS
SECRETARIA DE DIRECTOR
JEFE DE OFICINA

Puestos Interrelacionados

(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del
Puesto)

Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato



