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SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Eo_ntigo al100

Descripcién de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 2021

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES
Area ‘ SUBD. DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS z|

Puesto ‘ JEFE(A) DE OFICINA v

Formacioén ‘ BACHILLERATO

Carrera ‘

Posgrado/Especialidad ‘NO REQUERIDA

‘ NO REQUERIDO

Idiomas ‘

Experiencia en el Puesto ‘1A2

AinRRiERRREe

Autonomia ‘NO TOMA DECISIONES v
Impacto ‘NINGUNO v
Dificultad del puesto ‘NO COMPLEJO v
Creatividad ‘NINGUNA v
Internas ‘ CONSTANTE v
Externas ‘ POCO CONSTANTE -

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)




Induccién al GEA

Induccién al Puesto

Induccién ala Dependencia

Catalogo de Competencias Genéricas

Nivel de Dominio
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Expresion Escrita U U U O
Comunicativas Comunicacion Verbal O O O O
Discurso Publico O O O O
Trabajo en Equipo U U O O
De relacién - -
Manejo de Conflictos y 0 0 0 0
Negociacion
Tecnologle}§ de 0 0 0 0
Informacion
Operativas ] ]
Manejo de Herramientas O O O O
de Comunicacion

CONTROLAR Y ELABORAR FACTURAS

ELABORACION DE OFICIOS, ENTREGAS Y SEGUIMIENTO

REGISTRO DE OPERACIONES CONTABLES

CONTROLAR Y ARCHIVAR POLIZAS Y MANEJO DE ARCHIVO MUERTO

REALIZAR Y CONTROLAR INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS DEL AREA

REALIZAR TODAS LAS FUNCIONES ASIGNADAS POR SU JEFE INMEDIATO

Area

RECURSOS FINANCIEROS

Competencia

MANEJO DE CAJAS 2A5

Afios de Experiencia

]

RECURSOS FINANCIEROS

CATALOGO DE CUENTAS 2A5

RECURSOS FINANCIEROS

FACTURACION 2A5

Puesto del Jefe Inmediato Superiory
Plan de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

2A5

SUBDIRECTOR(A) DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

]
]




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



