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Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 2023

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES
Direccion General :DIRECC\ON DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EI
Area .SUBD,DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS El
Puesto :SECRETAR\A(O] DE SUBDIRECTOR EI

Formacién BACHILLERATO

RN KNI IR IRNT RN ARY

Carrera

Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA

NO REQUERIDO

Idiomas

Experiencia en el Puesto 1A2

Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES

KIIEY

Impacto ALTO

Dificultad del puesto POCO COMPLEIO

| [«

Creatividad ALTA

Internas CONSTANTE -
Externas CONSTANTE v

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

Inducciéon al GEA Induccién al Puesto

Induccion a la Dependencia

Catalogo de Competencias Genéricas
Nivel de Dominio

3 4 5
80% L 100% L.
Tino de Competencia CaTEEER 0% no lo 20% Lo - ;Z?/g ;Oedio requigreode necesiia Ze
P P P requiere requiere poco d . manera manera
bajo . . N
importante imprescindible
Expresion Escrita O O O O
Comunicativas Comunicacién Verbal ] [} O O
Discurso Publico O O [m} O
Trabajo en Equipo ] (] O O
Na ralariAn




T Manejo de Conflictos y o O o O
Negociacion
Tecnolog|§§ de O o O O
. Informacion
Operativas - -
Manejo de Herramientas O O O ]
de Comunicacion

Elaboracion de oficios constancias documentos, vales de almacén y requisiciones

Control y archivos de documentacién contable

Archivar y controlar documentacién del departamento

Elaboracion de facturas

Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato

Competencia Afos de Experiencia

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA MANEJO DE CORRESPONDENCIA
RECURSOS FINANCIEROS FACTURACION :ZAS EI
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS [2as El
ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO 2as v
INFORMATICI,:\I?:&;I'SECI:\IICO)LNOGIAS DE LA MICROSOFT OFFICE Lbas El

Puesto del Jefe Inmediato Superior y
Plan de Crecimiento Vertical

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del
Puesto)

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

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



